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Arbeitzsanweisuﬁg 100/50

Termine:

Betrifft: Errichtung von Bezirksstellen fn Bereich der Deutschen Handelszentrale Holz. Landesdirek-

tion Potsdam.

hier:

Ag

Der bedeutende Umfang der administrativen Aufgaben und der stindig zunehmende Eigenhandel
haben ergeben, dal es im Interesse eines schnellen Warenumlaufs und insbesondere der inneren Festi-
gung der Filiale notwendig ist, diz Funktionen der Filiale zu dezentralisieren und damit Arbeits-
bereiche zu schaffen, deren gesamte Titigkeit vom jeweiligen Leiter verantwortlich iibersechen werden
kann. ‘ :

Mit dieser Dezentralisierung wurde in der Filiale Potsdam bereits im Jahre 1949 durch Ubertragung
einiger administrativer und handeistechpischer Funktionen auf die Zweigstellen begonnen. Ein der-
artig weit verzweigtes Netz von Zweigstellen eines Handelsunternehmens birgt jedoch die Gefahr
einer anwachsenden Uniibersichtlichkeit durch die Hauptgeschiiftsstelle in sich, um so mehr, wenn ein
weiteres Anwachsen der Handelsaufgaben zu erwarten ist. ' :

Aus diesen Griinden ergab sich zwangsliufiy die Notwendigkeit zur Errichtung von selbstindigen GrofS-
handelsbetrieben, die von einer Hauptgeschiftsstelle, der jetzigen Landesdirektion, iiberwacht werden.
Im Bereich der Deutschen Handelszentrale Holz, Landesdirektion Potsdam, nehmen daher ab 1. April 1950
folgende Bezirksstellen ihre Arbeit anf: ) -

1. Bezirksstelle Potsdam, Sitz Potsdam.

1.

L.

mit den Zweigstellen: Belzig (Kreis Zauch-Belzig, Brandenburg}
Zernsdorf {Kreis Teltow)
Luckenwalde . {Kreis Luckenwalde)
Beeskow (Kreis Beeskow)

und der -Handelsniederlassung: Luckenwalde

Bezirksstelle Neuruppin, Sitz Meuruppin,

mit den Zweigstellen: Neuruppin
Wittenberge
Kyritz
Nauen

und der Handelsniederlassung: Wittenberge

Bezirksstelle Bernau, Sitz Bernau,

mit den Zweigstellen: Bernau
Angermiinde
Templin
Frankfurt-Oder

und der Handelsniederlassung: Bernau

Frankfurt-Oder -

1V. Bezirksstelle Cottbus, Sitz Cotthas,
mit den Zweigstellen: Lieberose
Cottbus
Finsterwalde
und den Handelsniederlassungen: Finsterwalde
. Cottbus

(Kreis Ruppin)

(Kreis Westprignitz)

(Kreis Ostprignitz)

(Kreis West- und Osthavelland,
Stadt Rathenow) A

(Kreis Nieder- und Oberbarnim)
{Kreis Angermiinde, Prenzlau)
{Kreis Templin)

(Kreis Lebus, St.-Kr. Frankfurt-Oder,

=

(Kreis Liibben, Guben}
{Kreis Cottbus, Spremberg)
{Kreis Luckau, Calau)

Ab 1. April 1950 wird in Verbindung mit der Griindung von Bezirksstellen und der Bildung von selb-
stindigen Grofhandelsbetrieben dic  Abteilung Mbbel der Filiale Potsdam mit der ihr angegliederten
Handelsniederlassung, Potsdam-Babelsberg, aus dem Verband der Landesdirektion Potsdam herausgelost.
Sie erhilt unter der Firmierung:

Deutsche Handulszentrale Holz, Landesdirektion Potsdam,
Hundelsniederlassung Mobel,
die Funktionen und Rechte einer Bezirksstelle.

e

Organisation und Aufgabenbereiche

A. Aufgaben der Bezirksstellen und der Handelsniederlassung Mibel

Die Aufgabe der Bezirksstellen sowie der Handelsniederlassung Mobel (nachstehend unter dem Be-
griff ,Bezirksstelle® erfaBt) bestoht darin, nach denr Weisungen der Landesdirektion administrative
und kommerzielle Funktionen, cie bisher fiir ihren Bereich von der Landesdirektion wahrgenommen
wurden, zu iibernehmen, alle Verteilungs- und Handelsaufgaben vorzubereiten, einzuleiten und unter

laufender Berich r selbstindi j
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Im einzelnen hat die Bezirksstelle folgendes Aufgabengebiet:

a) Beauflugung der Zweigstellen in administrativer und kommerzieller Hinsicht, sowie deren Uber-
wachung in allen Funktionen. :

b) Aneignung genauer ortlicher Marktkenntnisse zum Zwecke eines beschleunigten Warenflusses und
stindige Dbersicht iiber administrative und kommerzielle Licferverpflichtungen zur Vermeidung
von Fehldispositionen im Zuweisungssystem, stlindige Abfuhrkontrolle, Uberwachung der bestmég-
lichen Ausnutzung des Rohstoffes Holz.

¢) Ausstellung von Freigaben M 50 auf Grund der von der Landesdirektion zugeleiteten Anweisungen
zur Erteilung von Freigaben. :

d) OrdnungsmiBige Registrierung, laufende Berichterstattung und Abrechnung aller Freigaben bzw.
Anweisungen zur Erteilung von Freigaben.

e) Realisicrung von Handelsauftrigen, die von der Zentrale, der Landesdirektion oder in eigener Kom-
petenz abgeschlossen wurden nach den jeweils ergangenen Anordnungen.

f) Pistellung und termingerechte Vorlage der von der Landesdirektion benttigten Warenbewegungs-
meldungen unter besonderer Beriicksichligunyg des Eigenhandels.

g) Teilnahme an Tagungen und Desprechungen, die das Arbeitsgebiet der Bezirksstelle betreffen.
h) Finanzielle Abwicklung aller Eigengeschiifte und Erstellung der Bilanzen.

i} Erstellung von monatlichen und vierteljihrlichen Abrechnungen mit Betriebsabrechnungsbogen und
Kostentrigerrechnung,

k) Ausrichtung und Schulung des gesamten Personals im Sinne der von uns praktisch betriebenen
Wirtschaftspolitik.

. Aufgaben der Zweigstellen

Dic Aufgabe der Zweigstelle bestebt darin, als operatives Organ der Bezirksstelle nach deren Weisun-
gen in ihrem Arbeitsgebiet praktisch die Realisierung der ihr zugeteilien Auflagen zu erwirken und
alles zu tun. um die rationellste Ausnutzung des Rohstoffes Holz und einen reibungslosen WarenfluB zu
gewihrleisten,

Dic Zweigstelle muB in engster Verbindung mit den Produktionsbetrieben, der Forstverwaltung und
der Holzabfuhr genaue Kenntnis haben itber alle Wald- und Lagerbestiinde in ihrem Bercich.
Durch Abgabe richtiger und einwandfreier Meldungen an ihre Bezirksstelle stellt sie einen wesentlichen
Faktor in der Vermeidung von Fehldispositionen von seiten der Bezirksstelle dar. .

Dic Prodiktionshetriehe sind von der Zweigstelle bei der Erstellung von Meldungen zu beraten und
zu iiberpriifen.

Nach der Verteilung der zur Realisierung iibertragenen Auftrige und Kontingente auf die Sigewerke
ist der Einschnitt, die Sortierung und die Verludung zu iberwachen.

Aufgaben der Handelsniederlassungen

Handelsniederlassungen werden nur als kommerzielle Organe bei solchen Bezirksstellen errichtet, wo
auf Grund starker Zusammenballung industrieller Bedarfstriiger cine Lagerhaltuny erforderlich ist.

Fiir die Deckung des Streubedarfs der Kreise ist grundsitzlich der private Hiolzhandel vorgeschen.

Um zu gewihrleisten, da8 ab 1. April 1950 durch die Errichtung von Bezirksstellen und die damit
verbundene Verlagerung eines Teiles der Aufgaben von der Landesdircktion und den Zweigstellen
auf die Bazirksstellen in den Arbeiten keine Stockung eintritt, ergeht nachstehend eine Interne Arbeits
anweisung. dic fir simtliche in allen Geschiftsstellen der Landesdirektion ab 1. April 1950 durchzu-
fiihrenden Arbeiten die Richtlinie darstellt.

Es wurde bei Ausarbeitung dieser Arbeitsanweisung fiir zweckmiiflig gehalten, die einzelnen Arbeits-
ginge innerhalb unserer Aufgabengebiete durchlaufend von der Zweigstelle Gber die Bezirksstelle
bis zur Landesdirektion festzulegen und von einer Aufgliederung der Arheiten im einzelnen auf die
verschiedenen Geschilftsstellen Abstand zu nehmen. N

Durch die Struktur dieser Internen Arbeitsanweisungs soll erreicht werden, dafl jeder Mitarbf?iter
unserer Landesdirektion nicht nur den engen Rahmen scines Aufgabengebictes sieht. sondern einen
Uberblick iiber die grolen Zusammenhidnge erhilt.
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PERSONAL

. Einstellungen, Entlassungen und Versetzungen

1. Angestellte . o -
2. Lohnempfinger :

Anwesenheitslisten
Haushaltstage, Urlaub
Arbeitsunfihigkeit -

. Auskunft und Zeugnisse

~

. Einstellungen und Entlassungen

1. Angestellte

a) Einstellungen und Entlassungemvon Angesellten erfolgen grundsitzlich nur durch die Landesdirektion.
Unmittelbare Einstellungen und Entlassungen durch die Bezirksstellen sind untersagt.

b) Bewerbungsunterlagen der zur Einstellung vorgeschlagenen Personen sind vom Zweigstellenleiter bzw.
Leiter der Handelsniederlassung mit einer Stellungnahme des BGL-Vertrauensmannes iiber die Bezirks-
stelle der Landesdirektion einzureichen, die @bor die Einstellung entscheidet.

¢) Dem Bewerbungschreiben sind beizufiigen:

2 Personalfragebogen (Vordruck HZ 28).
2 handgeschriecbene Lebensliufe,
3 Lichtbilder,

~* Zeugnisabschriften in zweifacher Ausfertigung.

1 polizeiliches Fithrungszeugnis. ‘

“d) Fiir die zur Entlassung vorgesehenen Angestellten sind von den betreffenden Dienststellenleitern ein-
gehende Begriindungen mit. Stellungnahie der BGL der Landesdirektion einzureichen.

e) Versetzungen bediirfen grundsitzlich der Genehmigung durch die Landesdirektion.

2. Lohnempfinger
a) Die Einstellungen und Entlassungen vor Lohue-mpfangem erfolgen durch die Leiter der Bezirksstellen,

- Zweigstellen und Handelsniederlassungen fiir ihren Geschiftsbereich.

b) Die Einholung der Genehmigung des Amtes fiir Arbeit und Sozialfiirsorge sowie die Mitteilung bei Ent-
lassungen und An- und Abmeldung bei der SVK  ist von den Geschiftsstellen durchzufithren, die d1e Ein-
stellung bzw. Entlassung vornehmen.

¢) Die Zweigstellen und Handelsniederlassingen haben der Bezirksstelle per Stichtag 24. jeweils am 25. jeden

« Monats eine Aufstellung iiber die Personalverinderungen innerhalb der Lohnempfinger zu iibergeben.
Diese Meldung muf} enthalten: .

1. Zuginge mit namentlicher Angabe,
2. Abgiinge mit namentlicher Angabe,
3. zahlenmiifliger Endbestand.

d) Die Bezirksstellen geben eine zusammenzefaBi: Meldung, getrennt nach Zweigstellen, Handelsniederlas-
sungen und der Bezirksstelle ' :

am 26. jeden Monats
an die Landesdirektion.

e) Die Landesdirektion meldet die Personah vrinderungen

am 1. jeden Monats
fiir den vorausgegangenen Monat der Zentrale Berlin.

11. Anwesenheitsliste

T.

T.

a) In jeder Abteilung der Landesdirektion und sn allen ihr nachgegliederten Geschiftsstellen sind Anwesenheits-
listen nach Vordruck HZ 75-zu fithren.

b) Mit der Fithrung der Anwesenheitsliste ist «in Milarbeiter vomr Dienststellenleiter zu bestimmen.

c) Die Anwesenheitslisten sind dem Dienststell:uleiter tiglich um 8.30 Uhr zur Einsichtnahme und Abzeichnung
vorzulegen.

d) In der Landesdirektion sind die Anwesenheuslmten nach Abzeichnung durch den Abteilungsleiter der Perx-
sonalabteilung vorzulegen, die diese nach Auswertung den Abteilungen tiglich zuriickgibt.

€) Am letzten jeden Momats 5ind alle Anwesenheitslisten abzuschlieBen, unterschnfthch zu vollzichen und von
den Zwelgstellen und Handelsniederlassungen

am 4. jeden Monats
den Bezirksstellen zu iibergeben. -

f) Am 6. jeden Monats haben die Bezirksstellen die Anwesenheitslisten der Landesdirektion — Personalabtei-
lung — zu iibergeben.
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{II. Haushaltstage, Urlaub
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4)

ot

Ju
S

L.

34

&

Haushaltstage !

a) Fiir die Gewihrung des Haushaltstages (Waschlag) an weibliche Geschiftsangehorige gilt folgendes:
Nach einer Beschiftigung von 4 Wochen wird monatlich ein bezahlter Haushaltstag gewihrt an
verheiratete weibliche Beschiiftigte.
weibliche Beschiiftigte, dic Kinder unter 14 Jahren haben,
weibliche Besclidftigte. die ohne Unterstiltzuny durch andere Personen ihren Haushalt selbstindig fiihren,
Der Haushaltstag in einem Monat entfillt:
bei unentschuldigtem Femnbleiben von der Avbeit,
bei Erholungsurlaubh. — Erstreckt sich der Erhiolungsurlaub Gber zwei oder mehrere Monate, entfillt der
Haushaltstag nur in cinem Monat.

Es ist nicht gestattet:

die Aufteilung des Haushaltstages auf mchrerc Tage,

die Zusammenlegung mehrerer Huushalistage fliv vergangene oder kommende Monate.
In Zweifelsfillen ist jeweils die Entscheidung der Landesdirektion einzuholen.

b) Die Genshmigung des laushaltstages crfolgt in  Bezirksstellen, Zweigstellen und Handelsniederlassungen
durch di» Dicnststellenleiter, in der Landesdirektion durch die Personalabieilung.

Urlaub
a) Uber die Anzahl der den einzelnen Angestellten .und Arbeiternyzustehenden Urlaubstage ergehen fiir das
Jahr 1950 von der Zentrale Berlin niihere Bestinunungen. .

b) Der Urlaubsantrag ist auf Vordruck 11Z 155 zu stellen.
¢} Die Genehmigung des tariflich zustechenden Urlaubs erfolgt
in den Zweigstellen, Handelsniederlassungen und Bezirksstellen durch den Bezirksstellenleiter.
in der Landesdirektion durch den Goeschiiftsfihier.
d) Der Urlaub der Bezirksstellenleiter bedarf der Genehmigung des Geschiiftsfiihrers.
¢! In den Bezirksstellen ist fiir simtliche Angestelltc eine Urlaubskontrolliste »u fithren. aus der ersichtlich seiu
muf}:
1. Name und Dienststellung,
3. zustehende Urlaubstage,
3. abgegoltene Urlaubstage unter Angabe der Zeit.
f) Abschrifren der Urlaubskontrollisten sind ven den Bezirksstellen
jeweils am ersten Koriertag

»u Beginn eines neuen Quartals der Landesdirek tion — Personalabteilung — zur Vervollstindigung der Per-
sonalakten zuzustellen.

. Arbeitsunfahigkeit

Jede Arbeitsunfihigkeit von linger als 2 Tagen Dauer ist durch irztliche Bescheinigung nachzuweisen.
Die Arbeitsunfihigkeitsbescheinigungen sind von den Zweigstellen und Handelsniederlassungen an die Be-
zirksstellen -— Lohn- und Gehaltsbuchhaltung —— an den Kuriertagen zur Vervollstindigung der Unterlagen zu
ithergeben.

Die Wicderaufnahine der Arbeit ist der Bezirksstelle — Lohn- und Gehaltsbuchhaltung — ebenfalls 28 melden.

Nach dem z.Z. geltenden Tarif wird das Gehalt nur in Fillen der unverschuldeten Krankheit bis zur Dauer von
6 Wochen weitergezahlt. Ab diesem Zuitpunkt tritt die SVK mit ihren Leistungen in Kraft.

Fiir unentschuldigtes Fernbleiben vom Arbeitsplat. wird kein Entgelt gezahlt.
Diese Fille sind der Loha- und Gehajtsbuchhaltung der Bezirksstelle gesondert zu melden.

Die Arbeitsunfihigkeit sowie die Wiederaufnahme der Arbeif sind fiisr die Angestellten der Landesdirektion der
Abteilung Buchhaltung — Lohn- und Gehaltsbuchhaltung — zu melden.

. Auskunft und Zeugnisse

Aaskunft: :
Zur Erteilung von Auskiinften iiber Angestellte an Dritte ist nur die Personalabteilung der Landesdirektion
berechtigt.

Zeugnisse: .

Dieg:\‘usste!lung von Zeugnissen erfolgt durch die einzelnen Dienststellenleiter, Durchschrift ist der Landes-
direktion — Personalabteilung — einzureichen.

Die Zeugnisse fir die Dienststellenleiter sowie fitn deren Vertreter diirfén nur von der Landesdirektion aus-
gestell; werden. : .
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Die Abteilung Innere Verwaltung der Landesdirek:ion gliedert sich in:

I. Haus--und Crundstﬂcksverwaltung
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VERWALTUNG

II. Versicherungswesen

IT1. Materialbeschaffung und -verwaltung
IV. Fahrdienst

V. Poststelle

VI. Grundsatzfragen

I. Haus- und Grundstiicksverwaltung

1.

[

Vertriige (allgemein)

Sémtliche Vertrige iiber Grundstiicke, Gebiude und Gebiudeteile (Miete, Pacht) sind vor ihrem Abschluf3 der
Landesdirektion Potsdam, Abteilung Innere Verwaltung, vorzulegen.

Vertragsabschluf} : ,

Soweit diese Vertrfige eine monatliche Verpflichtung von 50 DM bei einer Kiinndigungsfrist von 3 Monaten
nicht iibersteigen, diirfen sie von der Landesdirektion Potsdam abgeschlossen werden. Alle anderen Vertriige
sind vierfach der Zentrale Berlin zur Vollzichung vorzulegen. Bei den von der Landesdirektion abgeschlosse-
nen Veririgen sind zwei Ausfertigungen nachtriiglich bei der Zentrale einzureichen.

Zahlungsanweisungen . -

Nach AbschluB der Vertrige sind die Kassen der Bezirksstellen durch besondere Anweisung anzuweisen, die sich
hieraus ergebenden Zahlungen zu leisten. ’

Die Anweisungen sind vom Leiter der Abtcilung Innere Verwaltung ,sachlich richtig abzuzeichnen und vom
Geschiftsfihrer und Hauptbuchhalter zu unterschreiben. Sie gelten solange, bis Widerruf erfolgt. Die Kassen
der Bezirksstellen werden angeregt, der Bank Daueraufiriige zu erteilen.

‘Kiindigung

Die Kiindigung der Vertrige kann nur von der Landesdirektion bzw. Zenirale ausgesprochen werden. Die
Landesdirektion ist daher rechtzeitig von der etwaigen Aufldsung eines Vertrages zu benachrichtigen,

Reinigung, Heizung, Beleuchtung

Die Abteilung Innere Verwaltung hat fiir die Dienstriume der Landesdirektion dafiir zu ‘sorgen, dal} diese ge-
heizt, beleuchtet und gereinigt werden. und a3 sich die Grundstiicke und Cebiude in einem vorschrifts-
miBigen Zustand befinden, wobei den polizeilichen Vorschriften zu geniigen ist.

Die Leiter der Bezirksstellen und Zweigstellen sinda fiir ihren Bereich fiir Beheizung, Beleuchtung und Reinigung
selbst verantwortlich.

Schinheitsreparaturen

Instandsetzungen an den Gebiuden und buuliche Verinderungen diirfen nur ausgefiihrt werden, wenn hierzu
die Zustimmung der Landesdirektion Potsdam vorliegt. Die Bedingungen des Vertrages iiber etwaige Kosten-
beteiligungen sind vorher zu priifen.

Lagerplitze und Handelsniederlassungen

Fiir den ordnungsgemiBen Zustand der gemnieteten Lagerplitze fiir Rohholzmanipulation und Ilandelsnieder-.
lassungen sind die Betriebsstellenleiter bzw. Leiter der Handelsniederlassungen ihrem Bezirksstellenleiter gegen -
iiber verantwortlich,

IL. Versicherungswesen

1.

Allgemeines

.Die Abteilung Innere Verwaltung hat die vorbereitenden Arbeiten fiir den AbschluBl von Versicherungen und

Versicherungsvertrigen zu fithren und die ahgeschlossenen Versicherungen nach den vereinbarten Bedingungen
zu verwalten. :

Versicherungstriiger

Zur Verminderung des Unkostensatzes sind Yersicherungen unmittelbar mit der Versicherungsanstalt des Landes
Brandenburg einzugehen; ihre Bezirksdircktionen und Versicherungsvertreter sind auszuschalten.
Versicherungsscheine und -vertriige sind nur dann  giltig, wenn sie von der Zentrale Berlin genehmigt und
mit dem Dienstsiegel Nr. 1 verschen ‘worden sind : i

Versicherungspriimien

Versicherungsprimien sind grundsitzlich ven der Kasse der Landesdirektion zu zahlen und anteilig anf die
Bezirksstellen umzulegen.

IIL Materialbeschaffung und -verwaltung

1,

Allgemeines

Die Abteilung Innere Verwaltung hat dafin zu sorgen, daB das fiir den reibungslosen innerbetrieblichen Ge-
schitftsablauf erforderliche Material herbeigeschatft wird. Hierzu gehéren u.a. Einrichtungsgegenstinde der
Geschiftsriume, Handelsniederlassungen und Lagerplitze, Werkzeuge, Biirobedarf, Ersatzteile; Baumaterial. Die

- Beschaffung erfolgt grundsitzlich durch diz Abteilung Innere Verwaltung der Landesdirektion. In Ausnahme-
fillen, in denen das Material bei der Landesdirektion nicht vorhanden ist und auch nicht sofort beschafft werden
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kann, diitfen sich die Bezirksstellen dieses bis zu einem Hachstpreis von 100 DM monatlich selbst beschaffen,
wobei die Bewirtschaftungsvorschrifien zu beachten sind.

Verfahren

Bei der Materialbeschaffung ist wie foigt zu verfahren:

Bei Bestellungen ist der Vordruck HZ 33 2u verwenden.

Die Ursclirift erhilt der Lieferant
der erste Durchschlag geht zur Sammlung
den zweiten Durchschlag erhiilt das Sachgebist Materinlverwaltung

mit der Auflage. die Wareneingiinge zu iberwachen und nach Eingang der Rechnung diese zur Zahlung anzu-

weisen.

Drucklegung

a) Vordrucke diirfen nor hergestelit werden., wenn der Vordruck von der Zentrale Berlin durch Beidriickung
des Dienstsiegels Nr. 1 genehmigt worden ist. .

b} Vordruckentwiirfe sind in doppelter Ausfertigung bei der Zentrale einzureichen.

c) Fs sind nur soviel Vordrucke herzustellen, als fiir den Bedarf von zwei Monaten voraussichtlich erforder-
ichist. °

&) Auch bei bereits wit HZ-Nummern versehenen Vordrucken ist bei ciner Neuauflage die Druckgenehmi-
gung von der Zentrale Berlin einzuholen.

e} Vertragsdruckerei ist die Mirkische Dnuck- und Verlags-CmbH.

f} Das Papierkonlingent hat die Abteilung Innere Verwaltung bei den zusténdigen Stellen zy, beschaffen.

g) Es ist den Bezirksstellen, Zweigstellen und Handelsniederlassungen untersagt, selbstindig Druckauftrige zu
erteilen.

pavs

Allgemeines (Lagerung)

Das Material ist so aufzubewahren. dafl nach Moglichkeit keine Verluste durch Diebstahl, Feuer, Witterungs-
einfliisse usw. eintreten kénnen. ’ '
Vordrucke urd Kleinmaterial sind im Lagerraum durch Schilder mit der Bezeichnung des Vordruckes. der

Vordruck-Ni. bzw. der Art des Kleinmaterials kenntlich zu machen.
Malerialvcrw:gler

Fiir das Material ist ein verantwortlicher Materialverwalter einzusetzen, der die nachstehend aufgefihrten

Vorschriften iber die Materialverwaltung zu beachien und die erforderlichen Biicher, Karteien und Listen zu
fithren hat, :

Wareneingang

Der Wareneingang ist an Hand eines Licter-Empflangsscheines (Vordruck HZ 64) oder eines Lieferscheines
des Lieferantan oder einer Rechnung nachzuweisen.

Wenn beim Wareneingang keine der vorstehenden Buchungsunterlagen vorhanden ist, so ist eine Unterlage
fir den Wareneingang nach Vordruck HZ 34 zu schaffen.

Buchungsunterlagen

Diese Unterlagen im Zusammenhang mit der Lieferantenrechnung bilden die Grundlage fir die Aufstellung
und Buchung in der Lagerkontrollkarte (Vordruck HZ 49).

Verpackung ’

Dem Warenpreis sind die Kosten fiir Verpackong, Aofubr und andere Kosten zuzuschlagen, die mit der Ware
unmittelbar ;msammenhiingen.

Von diesem Preis (Einstandspreis) ist bei der Kostenberechnung auszugehen.
Kostenverteilong

Die Kosten sind entweder der Bezirksstelle zur Last zu legen (Einzelanschaffungen) oder gehen iiber ein Sam-
melkonto, das monatlich einmal abzurechnen ist. .
Diese Sammuolkonten bestehen insbesondere fiir

a) Kraftstoff- und sonstige Aufwendungen fiir Kraftfahrzeuge.

b) Biiromaterial,

¢} Werkzeuge. Kleingeriite und

alle diejenigen Geriite usw., die zuniichst auf Lager gehen oder iiber deren endgiltige Verwendung noch nicht
verfiigt worden ist. ;

Die Abrechnung {(Absatz 1) geschicht in der Weise, dafl die Kosten zusammenzustellen sind und der Abteilung
Buchhaltung eine Belastungsanzeige zu machen ist.

(Uber die Verteilung der Unkosten siehe den Abschnitt Finanzen.)
Anweisung der Rechnungen

Die Lieferantenrechnungen sind vom Sachgebiet Materialverwaltung zur Zahlung anzuweisen unter Verwe!‘\-
dung des Vordruckes HZ 29 und unter Beachtung der im Abschnitt Finanzen genannten Vorschriften, Die
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Urschrift der Rechnung geht zusammen mit der Anweisung in die Kasse-Buchhaltung. Liegen Zweitschriften
vor, so ist auf der Zweitschrift aktenkundig znn machen, dal3 die Rechnung zur Zahlung angewiesen worden “ist
(Stempel verwenden).

Liegt keine Zweitschrift vor, so ist von der Kassenunweisung (HZ 29) ein formloser Durchschlag anzufertigen,
der zu den Vorgiingen zu nehmen ist.

Dieser Durchschlag entfiillt jedoch, wenn besondere Kontrolhsten gefiihrt werden, wie z. B bei
a) Mieten,

b} Lagerplitzen,

¢) Kraftwagenrechnungen,

d) Mieten fiir Schreib- und Rechenmaschinern,

e) Kraftfahr7eugen

Matenalanforderung

Material wird an die Abteilungen der Landesdirektion und an. die Bezuksstellen auf Grund der Material-

anforderungen HZ 35 oder formlosen Anirag ausgegeben. Die Anforderungen sind vom Bezirksstellenleiter
oder seinem Vertreter bzw. Abteilungsleiter z:: unterschreiben.

Materialausgabe

Materialausgabetage sind Montag, Mittwoch und Freitag jeder Woche, fiir Bezirksstellen die Kuriertage.
Verfahren »

a) Landesdirgktion

Das ausgegebene Material ist in einer Liste nach dem Muster des Vord'ruckes HZ 64 einzutragen. Fiir jede
Abteilung ist je eine Liste anzulegen, getrennt mnach

a) Biiromaterial,
b) Werkzeuge, Kleingerite.

Der Empfang ist in einer besonderen Spalte zu quittieren. Fiir ‘alle {ibrigen Gegenstinde ist ein Liefer-
Empfangsschein nach Vordruck HZ 64 suszufertigen.

b) Bezirksstellen

Bei Ausgabe des Materials ist ein . Liefer-Km ,)fdngsschem nach Vordruck HZ 64 auszustellen it Untex—
schrift des Empfingers und Auslieferers.

Unkostenverteilung

Die einzelnen Dienststellen, die das Material erhalten haben, sind mit den aufgewendeten Kosten zu be-
lasten. Die Abteilung Innere Verwaltur:z hat monatlich emma] eine formlose Belastungsanzeige an dic
Abteilung Buchhaltung zu geben.

. Anlagevermiigen — Inventarkartei

a) Zur genauen Ubersicht iiber das Anlagevermégen ist gemiB Arbeitsanweisung der Zentrale Berlin Nr. 63/49 .

Abschnitt XII und 80/50 von der Abteilung Innere Verwaltung der Landesdirektion eine Anlagekartei
{Vordruek HZ 76) zu fiihren.

ﬁ)) Diese Kartei ist ab 1. April getrennt much den Abteilungen der Landesdirektion und den vier Bezirks-
stellen mit den ihnen angegliederten Z-weigsteilen einzurichten. Die entsprechenden Unterlagen sind den
Bezirksstellen am 12. April 1950 zu iibergeben.

c) Weiterhin ist in jedem Raum in der Landesdirektion, den ‘Bezirksstellen, den Zweigstellen und Handels-

niederlassungen ein Inventarverzeichnis {Vordruck HZ 161) anzubringen, aus dem die dort befindlichen
Gegenstiinde ersichtlich sind.

Das Verzeichnis ist vom Leiter der Abteilung {nnere Verwaltung der Landesdirektion und dem Leiter der
Abteilung bzw. dem Bezirksstellenleiter »n unterzeichnen. Verinderungen des Inventars kénnen nur mit

Genehmigung des Leiters der Abteilung bzw. Bezirksstellen vorgenommen werden und sind im Verzemh—
nis sofort zu #ndern.

d) Bei der Beschaffung von Anlagevermégen ist wie bei der Besch‘affung von Material zu verfahren, jedoch ist

darauf zu achten, daB diese Werte im Investitionsplan vorgeschen und die Mittel hierzu bereitgestellt
sind. i

V. Fahrdienst
A. Einsatz von Kraftfahrzeugen

1. - Fahrtenanweisung

Stadt- und Fernfahrten mit Kraftfahrze H;.,z n (Pkw, Lkw, Krider) diirfen nur ausgefiihrt werden, wenn einc
Fahrtenanweisung nach” Vordruck HZ &7 vorlicgt. Innerhalb der Landesdirektion ist diese vom Fahrdienst-
leiter auszufiillen und vom Geschiiftsfithrer zu genehmigen, der diese Befugnls auf den Leiter der AbL.
Innere Verwaltung iibertragen kann. .

Die Bezirks- und Zweigstellenleiter sind iiir den  Einsatz ihrer Kraftfahrzeuge persénlich verantwortlich. Da
sie in ihren Dienststellen nur ein Kraflfahrzeug, hochstens zwei, haben werden, entfillt fiir sie die Fahrten-
anweisung HZ 57. Dafiir haben die Bezirks- und Zweigstellenleiter aber jede Fahrt im Fahrtenbuch durch
ihre Unterschrift abzuzeichnen. In ihrer Abwesenheit ist hierzu ihr Vertreter befugt und verpflichtet.

2. Kilometerstand und Kraftstoffverbrauch

Bei Beginn und Ende der Fahrt ist der Kilometerstand des Fahizeuges vom Fahrer im Fahrtenbuch und auf 4
der Fahrtenanweisung (HZ 57) einzutragen und vom Wagenbenutzer abzuzeichnen. Fel;ggéyh@t der Fahrer
den Verbrauch an Vergaserkraftstoff (Dicselkraftstoff) und Motorent! einzutra, mrf 7 ‘g— ? s
RN
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In den Bezirks- und Zweigstellen haben die Kraltfahrer dafiir diese Angaben in den Fahrtenbiichern zu
machen.

3. Fahrzeuggestellung

In der Landesdirektion hat die Abteilung Innere Verwaltung — Fahrdienstleitung — die Kraftfahrzeuge
zu stellen, dic entsprechend dem Zustand und ibrer Leistungsfihigkeit einzusetzen sind.

4. Kraftlahrer

a) Kraftfahrzeuge der Landesdirektion (einschlieBlich dic der Beuirkssteller, Zweigstellen und Handels-
niederlassungen) sind nur von den Personen zu fithren, die hierzu beauftragt worden sind. Das gilt
besonders fiir diejenigen Kraftfahrzeuge, insbesondere Kraftriider. fiir die keine XKraftfahrer vor-
handen sind.

b} Personenkraftwagen sind nur von Kraftfahrern zu fihren; sie sind fiir den Zustand der Fahrzeuge verant-
wortlich. Kein anderer darf das Steuer iiberoehmen, es sei denn, er ist hierzu voh der Geschiiftsfiihrung
ermiichtigt worden. Den Kraftfahrern ist es verboten, den ihnen anveriranten Personenkraftwagen irgend-
welchen Angestellten der Landesdirektion, der Bezirksstellen usw. oder anderen Personen zu iiber-
lassen. Kraftfahrer. die hiergegen verstoBen. haben mit fristloser Entlassung zu rechnen.

¢} Die Kraftfahrer der Bezirksstellen, “weigstellen und Handelsniederlassungen haben ihre Fahrzeugpapiere
nach Dienstschluf8 den Leitern der Bezirksstellen, Zweigstellen bzw. Haudelsniederlassungen person-
lich za iibergeben und morgens abzuholen. wihrend dic Schliissel in threm Besitz bleiben.

5. Mietkrafiwagen

Fahrten mit Mietkraftwagen diiffen nur mit ausdriicklicher Anweisung des Geschiftsfithrers oder Bezirks-

stellenleilers bzw. deren Vertreter ausgefithrt werden.

Die Rechmungen Gber Personenbeforderwng mit  Mietkraftwagen sind zu bezahlen:

ai fHir Fahrten. die fiir dic Dienststelle der Landesdirektion ausgefithrt wurden, von der Kasse der Landes-
direktion,

b} fir Fahrten, die in den Bezirksstellen ausgefithrt wurden, von der Kasse der zustindigen Bezirks-
stelle. :

k|
6. Fahrtenbiicher

Jeder Kraftfahrer hat zwei Fahrtenbiicher zu fiihren:

a) das ..gesetzliche™. gemill Anordnung der DWK vom 3. Oktober 1949,

b} das .innerbetriebliche®, das von der Zentrale Berlin vorgeschrieben worden ist.

Von den innerbetrieblichen Fahrtenhiichern sind  zwei anzulegen. Mit Ricksicht auf die Kuriertage sind die

. Fahrtenbiicher nicht mehr halbmonatlich, sondem ab 1. April 1930 fir einen ganzen Monat zu fithren.

Die Fahrtenbiicher 1 und 2 sind umschichtig auszuwechseln, und zwar mit der MaBgabe. daf

in das Fahrtenbuch Nr. 1 die in den Monaten April, Juni, August usw., und
in das Fuahrtenbuch Nr. 2 die in den Monaten Mai. Juli, Septembier usw.

zuriickgelegten Fahrten einzuschreiben sind.

Sidmtliche Fahrtenbiicher sind der Abteilung Innere Verwaltung — Fahrdienstleitung -— zuzuleitgn. Das

geschieht in der Weise, daf} die Fahrtenbiicher fiir den zuriickliegenden Monat am 6. jeden Monats von den

Bezirksstellen bei der Landesdirektion vorzalegen sind.  (Termin der Zweigstellen bei den Bezirksstellen

ist der 4. jeden Monats.) Die  Fabrdienstleitung der Landesdirektioh hat dann Gelegenheit, die Fahrten-

biicher der erforderlichen Priffung zu unterzichen. Am 26. jeden Monats sind sie dann an die Bezirks-
stellen zur Westerleitung an die Zweigstellen zuriickzugeben. Die Zweigstellen kénnen thre Fahrtenbiicher
am 4. jeden Monats bei der Bezirksstelle abholen und gleich die erforderlichen Eintragungen nachtragen.
+ Die einzelnen Spalten des Fahrtenbuches sind Hickenlos auszufiillen.
Die Abteilung Innere Verwaltung —- Fahrdienstleitung — hat den Kraftstoffverbrauch und die zuriick-
gelegten Fahrten zu iberpriifen.
7. Angestelltencigene Kraltfahrzeuge

a) Die Entschidigung richtet sich nach den von der Zentrale festgesetzten Sitzen (z. Zt. A. A. 28/49). Sic
wird nur dann gezahlt, wenn das Fahrtenbuch (Ziffer 8) ordnungsgemnif gefithrt worden ist, Es ist bei
der Abrechnung mit vorzulegen.

b) Fahrten vom Wohnsitz zur Arbeitsstelle werden nicht bezahlt (Ziffer 5 der A A, 23/49).

8. Verbotene Fghrien

Fihrten von der Wohnung zur Arbeitsstelle und umgekehrt sind keine Dienstfahrten und daher verboten.
Ausnahmen bediirfen der ausdriicklichen Zustimmung der Landesdirektion. Sie ist schriftlich zu geben.

9. Rentabilitit der Kraftfahrzeuge

Um einen Uberblick iiber die Rentabilitiit der Kraftfahrzeuge zu crhalten, haben die Bezirksstellen von
jedem in ihrem Bereich laufenden Kraftfahrzeug monatlich eine Aufstellung iiber die entstehenden Kosten
bis zum 6. jeden Monats bei der Landesdireklion einzureichen.

Amtliches Art Reparaturen Preis Kraftstoffverbrauch Olverbrauch
Kennzeichen in Stichworten DM Lit Prels Lit Prels
er i DM iter DM
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B. Krafistoffversorgung
1.

In dieser Aufstellung sind nur die Kosten aufzuriehmen, die von den Bezirksstellen unmittelbgr éeza_hlt
worden sind. Die Zweigstellen und Handelsniederlassungen haben sinngemifl bis zum 4. jeden Monats
diese Aufstellung der Bezirksstelle einzureichen. . .

Kraftfahrzeugsteuer .
Die Kraftfahrzeugsteuer ist von den Bezirksstellen fiir simtliche in ihrem Bezirksstellenbercich laufenden
und zugelassenen firmeneigenen Kraftiahrzeuge an die zustindigen Steuerfimter mit Verrechnungsscheck
abzufiihren.

Krafifahrzeugversicherung -

Uber die Versicherung der Kraftfahrzenge ist ein Sammelvertrag mit der Versicherungsanstalt des Iandes
Brandenburg abgeschlossen worden, der folgende Risiken umfalt:

a) (gesetzliche) Kraftfahrzeug-Hafipflichtversicherung,

'b) Fahrer- und Insassen-Unfallversichering,

¢) Teilkaskoversicherung (Brand und Entwendung). ‘
In Schadensfillen ist sofort (spiitestens imnerhalb von drei Tagen) Schadensanzeige bei der Filialdirektion
— Abteilung Innere Verwaltung — einzureichen, die sie sofort an den Versichemnéstréiger weiterzugeben
hat. Verhandlungen mit Geschidigfen sollen uiterbleiben. Die Geschidigten sind ¥n die Versicherungs-
anstalten zu verweisen. '

Die Versicherungspriimien werden unmittelbar von der Kasse der Landesdirektion gezahlt, die sie anteil-
miBig auf die Bezirksstellen umlegt. .

.

Allgemeines )

Fiir die Versorgung mit Kraftstoffen (Vorgaserkraftstoff, Motorendl, Dieselkraftstoff) gilt die Arbeitsanwei-
sung Nr. 19/49 der DHG, Fachkontor tlolz, vom 20, April 1949, mit folgenden Einschrinkungen und Er-
ginzungen:

. Versorgungsherechtigte

Mit Kraftstoffen sind zu versorgen:
a) firmeneigene Kraftfahrzeuge,

b) angestellteneigene Kraftfahrzeuge,
¢) Mietwagen.

Kra'lftstoffbédarfsmeldung

Um den Kraftstoffbedarf fir die Landesdirektion Potsdam zu ermitteln, haben die Bezirksstellen ihren vor-
aussichtlichen Bedarf fiir den kommenden Monat bis zum 16, jeden Monats an die Landesdirektion Potsdam

- — Abteilung Innere Verwaltung (Fahrdienstlcit ung) — zu melden. Demzufolge haben die Zweigstellen und

Handelsniederlassungen ihrerr Bedarf bis zum 4. jeden Monats den Bezirksstellen aufzugeben.

Die Fahrdienstleitung in der Landesdircktion hat den Bedarf fiir die Geschiftsfilhrung zu ermitieln, den
Gesamtbedarf zusammenzustellen und bis zam 25, jeden Monats an die Zentrale Berlin zu melden.

. Die Abteilung Innere Verwaltung —— Fuhrdiens!leitung — hat dafiir zu sorgen, daf} die erforderlichen Kraft-

stoffmengen rechtzeitig herangefiihrt und dic Bezirksstellen anteilmiiBig versorgt werden. Die Rezirksstellen
verteilen die Kraftstoffmengen innerhalb ihrer Dienststellen nach Bedarf,

Empfang der Kraftstoffmarken

Dic Landesdirektion erhilt den Kratistoff gegen Liefer- und Empfangsschein zugewiesen. Sie hat iiber

.den empfangenen und ausgegebenen Treibstoft cine Kraftstoffliste in zweifacher Ausfertigung (Urschrift und

Durchschrift) zu fithren. Dasselbe gilt fiir dir Bezirksstellen mit der MaBgabe, daf} an Stelle der Liefer-
scheine Quittungen nach HZ 10 auszustelicn sind.

Ausgabe der Kraftstoffmarken

Die Abteilung Innere Verwaltung -— Falirdicnstleitung — hat di§ Kraftstoffmengen gegen Quittung (Vor-
druck HZ 10) auszuhindigen. . Bei Kraftstoffaus gabe an die Bezirksstellen ist ein formloser Durchschlag an-
zufertigen, der fiir die Bezirksstelle als Lucferschein zu verwenden ist. ' -

- Die Bezirksstellen haben den Kraftstoff :n clie Zweigstellen nur gegen Quittung mit formlosem Durch-

schlag auf dem Vordruck HZ 10 auszugehen. .
Fir die Richtigkeit der Treibstoffausgabe und lie ordnungsmifiige Verbuchung in der Treibstoffliste ist der
Bezirksstellenleiter verantwortlich.

Empfangsberechtigte

Kraftstoffmengen diirfen nur an die Empiangsherechtigten ausgegeben werden. Gleichzeitig miissen dic
ausgegebenen Mengen in den vorgeschrichencn Fahrtennachweishiichern (gesetzliches und innerbetrieb-
liches) eingetragen werden. a

Abrechnung

Die Treibstofflisten der Bezirksstellen sinid bis »um 8, jeden Monats der'Fahrdienstleituxig in der Landes-
dircktion zur Abrechnung vVbrzulegen, ,

Bis zum 7. jeden Monats hat die Fahrdienstleitung der Landesdirektion die abgerechneten Treibstofflisten
der Zentrale Berlin einzureichen.
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8. Abrechnung — Zweigstellen/Handelsniederlassungen

Die Zweigstellen und Handelsniederlassungen haben ihren Kraftstoffverbrauch der Bezirksstelle gegeniiber
nachzuweisen. Dabei ist folgendes Muster zu verwenden:

Kennzeichen Ausgegeben :
Datum Emnpfinger des Kraftfahrzeuges VK DK 0Ol Quittung Ausgeber
ZUSATNINGH:
erhalten an . . . . . .. Mithin Bestand:

Diese Abrechnung ist von den Zweigstellon und Handelsniederlassungen den Bezirksstellen am 4. jeden
Monats vorzulegen. -

9. Kraftstoffmarken sind grundsitzlich nur Hir eine Fahrt auszugeben.

10. Tankgutscheine

ti

a) Fiir firmeneigene Fahrzeuge werden von der Landesdirektion Potsdam Tankgutscheine beschafft und
ausgegeben.
Sie sind mur fir firmeneigene Kraftfahrzeuge zu verwenden, da in den Entschidigungssitzen fir an-
gestellteneigene Kraftfahrzeuge und Mietkraftwagen ein bestimmter Anteil fiir Benzinkosten bereits ent-
halten ist.

bl Die Abteilung Innere Verwaltung hat die ausgegebenen Tankgutscheine einmal monatlich abzurechnen
und der Abteilung Buchhaltung Belastungsanzeigen in doppelter Ausfertigung zuzustellen. Sie sind be-
zirksstellonweise zusammenzufassen.  Fir die Tankgutscheine, die fir Kraftfahrzeuge ausgegeben wer-
den. die unmittelbar bei der Geschiftsfihrung laufen, ist eine Belastungsanzeige zu fertigen, die die Er-
fordernisse der Betriebsabrechnung bertcksichtigt. .

¢} Die Tankguischeine sind nach dem Muster der Ziffer 8 abzurechnen, und zwar zusammen mit der Kraht-
stoffabrechnung. Es gelten dieselben Termine

Aufbewahrungspflicht

Alle Quittungen, Fahrtenbiicher und Treibstofflisten sind nach Nummemn getrennt abzuheften ind licken-
los aufzubewahren.

V. Poststelle — Unterschriftsberechtigung
A. Posteingang ¢

Die eingehende Post wird entgegengenommen:

in der Landesdirektion von der Abteilung Innere Verwaltung — Poststelle
in der BZ-Stelle von der Bezirksstellenleitung,

in der Zweigstelle von der Zweigstellenleitung,.

in der Handelsniederlassung von dem Leiter der Handelsniederlassung.

Samtliche eiagehenden Postsachen sind mit Ausnahme der als persénlich oder vertraulich bezeichneten und der
Post fiir die Abteilung Kontrolle und Personal zu 6ffnen. mit dem Eingangsstempel zu versehen und nach folgen-
den Richtlinien zu verteilen:

1.

o

In der Landesdirektion

a) Alle Schreiben der Zentrale Berlin, der Hegierung der DDR, der Landesregierung, der Parteien und
Massenorganisationen, sowie Reklamationen oder Beschwerden und sonstige Schreiben von grundsitz-
licher Bedeutung sind dem Sekretariat der Filialleitung zuzuleiten. )

b} Simtlicher Schriftverkehr fiir dic Planerfilllung ist dem Leiter der HA. Planerfiillung direkt zuzustellen
und von dort an die einzelnen Referate zu verteilen.

¢} Ale Schreiben, die nicht unter die Bestimmungen a und b fallen, sind den betreffenden Abteilungen
direk! vorzulegen. Dic gemif p und c verteilte Post ist von den Abteilungsicitern bzw. Referenten zu
bearbeiten. Besonders wichtige Schriftsticke. die der Entscheidung der Geschiftsleitung bediirfen, sind
dem Geschiiftsleiter vorzulegen.

In den Bezirksstellen, Zweigstelien, Handelsniederlassungen .
Siomtliche eingehenden Postsachen. sind mit dem Eingangsstempel zo versehen und den Leiterm der Be-

zirksstellen, der Zweigstellen und des Handelsnirderlassungen bzw. deren Vertretern vorzulegen. .
Diese verteilen die Post auf die Sachgebiete. - -
Sichtvennerk

Die Hauptabteilungsleiter. Abteilungsteiter, Referenten und Sachbearbeiter sowie alle Bearbeiter in den Be-
sirksstellen. Zweigstellen und Handelsniederlassungen haben die ihnen zur Bearbeitung iibergebene Post
i Eingangsstemmpel mit einem Sichtvermerk zu versehen.

Im iibrigen sind die Bestimmungen der Geschiftsordnung der DHZH verbindlich.
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B. Postausgang

1. Simtliche Ausgangsschreiben sind nach Unterschriftsleistung an die Abteilung Innere Verwaltung — Post-
stelle — bzw. die Leitung der Bezirksstellen. Zweigstellen oder Handelsniederlassungen zum Versand ab-
zugeben.

2. Soweit moglich, ist die Ausgangspost im Zuge des Kurierdienstes zu beférdem.

C. Schriftverkehr

Beim gesamten Schriftverkehr der Abteilungen der Landesdirektion; Bezirksstellen, Zweigstellen und Handels-
niederlassungen ist in jedem Falle der Dienstweg cinzuhalten. Das heifit also, jedes ausgchende Schriftstiick,
das an eine itbergeordnete Dienststelle der DHZH oder an eine in gleicher Ebene liegende andere Dienststelle
gerichtet wird, darf nur tiber die niichsthohere Geschiiftsstelle der DHZ Holz geleitet werden. Eine unmittelbare
Zustellung ist untersagt. :

D. Unterschriftsberechtigung ‘
Die Unterschriftsberechtigungen fiir Bewirischafiungsmittel und fiir die finanztechnische Abwicklung sind in
den betreffenden Abschnitten dieser Interien Arbeitsanweisung festgelegt. Fiir den gesamten iibrigen Schrift-
verkehr ergehen hinsichtlich der Unterschriftsberechtigungen folgende Bestimmungen:

1. Landesdirektion ) :

a) Rundschreiben, Interne Arbeitsanweisungen, Anordnungen innerhalb der Landesdirektion, werden nur
von dem Geschiftsfithrer unterschricben, ~ : ’ : . “

b) Ausgehende Schriftstiicke rechtsverbindlichen Charakters und solche von grundsitzlicher Bedeutung, -
Schreiben an vorgesetzte und gleichberechtiyte Dienststellen, sind links von dem Geschiftsfithrer, rechts
von dem zustindigen Abteilungsleites zu unterschreiben.

c) In Abwesenheit des Geschiftsfilbrers sind in dringenden Fillen Schriftstiicke links von dem Leiter der
HA. Planerfiillung bzw. einem Handlungshevollmichtigten, rechts vom zustindigen Abteilungsleiter zu
unterschreiben. ) .

d) Fiir den allgemeinen Schriftverkehr sind die Leiter der Abteilungen unterschriftsberechtigt. Rechts
unterschreibt der zustiindige Refercnt odér Sachbearbeiter.

e) Die Unterschriftsleistung erfolgt.in aillen Fillen mit dem Zusatz ,I. A.“ (Im Aufitrage).  Ausgenommen
sind - diejenigen Schreiben, die der (ieschiftsfiithrer unterschreibt.

f) Die Leiter der Abteilungen innere Verwaitung, Buchhaltung und Kontrolle, sowie der Personalreferent
haben grundsitzlich die Unterschrifi des Geschiiftsfilhrers einzuholen. »

g) Der Leiter der Abteilung Innere Verwaifuns ist verpflichtet, bei der ausgehenden Post Stichproben
vorzunehmen. . '

2. Bezirksstellen, Zweigstéllen, Handelsniederlassungen
a) Simtliche Schriftstiicke der Bezirksstellen, Zweigstellen und Handelsniederlassungen sind von den
jeweiligen Leitern bzw. in deren Auftrage von den Vertretern links und dem . zustindigen Sach-
bearbeiter rechts zu unterschreiben. o . o

b) Hierbeir sind besonders die Bestimmungen des Absatzes V C zu beachien.

VI. Fern- und Ortsgespl"éiche, Telegramme

A. Fern- und Ortsgespriiche

a) In der Landesdirektion besteht eine Fernsprechzentrale. Sie ist fiir die Vermittlung simtlicher Orts- und

-~ Femgespriche verantwortlich.

Zur Gewihrleistung eines ordoungsmiiflizen und reibungslosen Fernsprechdienstes ist das Fernsprechnetz
so angelegt worden, daB eine Gespriichsverbindung von den einzelnen Abteilungen mit den gewiinschten
‘Teilnehmern nur iiber die Telefonzentrale méglich ist. - .

b) Die Fernsprechzentrale ist in der Zeit von 7 bis 18.30 Uhr stindig besetzt zu halten. Wird die Zentrale

- wihrend dieser Zeit verlassen, ist vorhor fiir Vertretung zu sorgen. Nach Dienstschlull ist die Anlage
auf das Amt umzuschalten.

c) Alle Telefongespriche sind bei der Zenirale unter Angabe der Nummer des betreffenden Hausapparates
anzumelden. Hierbei ist zu beachten, daf3 simtliche Ferngespriiche (einfach und dringend) nur mit Zu-
stimmung des betreffenden Abteilungsleiters gefiihrt werden diirfen,

d) Simtliche Blitzgespriiche bediirfen der ausdriicklichen Genchmigung des Geschiftsfithrers bzw. dessen Ver-
treters. ’

e) Alle Orts- und Ferngespriiche, insbesondure die als »dringend” oder ,,Blitz“ angemeldeten, miissen vorher
vom Gesprichsfiihrenden vorbereitet und kurz und sachlich durchgefiihrt werden.

f) Es ist zu beachten, daB jede Abteilung ihre Cespriche einzeln fithrt. Nach Moglichkeit sind Femgespriiche
in den Nachmittagsstunden zu fithren. da zu dieser Zeit einé schnellere Verbindung bei ,einfachen™ Ge-
sprichen moglich ist.

g) Die Gesprichsdauer soll im allgemeiner. fiinf Minuten nicht iibersteigen. Die Telefonzentrale hat nach

- fiinf Minuten die Beendigung des Gespriches anzumahnen bzw. nach zehn Minuten Gesprichsdauer zu

. trennen. P

h) Privatgespriche bediirfen der Genehmigung des Leiters der Abteilung Innere Verwaltung und sind nur in
besonderen Ausnshmefillen gestattet. D:: anfallenden Kosten sind von der Zentrale sofort zu erfragen und
listenmiiBig zu notieren. Die Gebiihren sind vom Benutzer zu erstatien. :
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i} Alle angereldeten Orts- und Ferngespriiche sind von der Zentrale in einem Fernsprechnachweisbuch festzu-
halten, in dem

a} Ubrzeit
b} Rufnummer.
¢} Rufort,
4} aufgegebene Abteilung.
e) Gesprichsdauer
cinzutragea sind. -
k} Die Benutzung der Basaleitung regelt sich nach der A. A. 22/45 der Zentrale Berlin:
B. Telegramme
1. Die fiir dic Zwcigstellen bestehenden Telegrammadressen sind zwin néchstzuliissigen Termin beim Postamt
zu kiindigen. ’
. Die Durchfithrung ist der Landesdirektion, Abteilung Innere Verwaltung. bis 1. April 1950 zu bestitigen.
Die Bezirlsstellen haben bis 1. April 1950 bei ihren zustindigen Postimtern Telegrammadressen zu be-

[

antragen.
Dicse werden wie folgt festgesetzt:
a) Bezirksstelle Neuruppin Zentratholz Neuruppin
b) - Bernau . Bernaun
¢} “ Cottbus . Cottbus
d) - Potsdam . Bezirk Potsdam

Fiir die Landesdirektion bleibt die Telegraminanschrift
Zentralholz Potsdam

bestehen. *

3. Fiir Telegramme ist der Vordruck HZ 56 (Telegramm mit Bestitigung) zu verwenden.
Die erste Ausfertigung dient als Aktenausfertigung und ist der Geschiiftsleitung zur Zustimmung zuzu-
leiten. Auf ihr sind auch die Absende- und Weiterbefsrderungsvermerke anzubringen.
Die »weite Ausfertigung dient als Telegrammbestiitigung und ist dem Empfinger zu iibersenden.
Daneben ist ein formloser Durchschlag anzufertigen, der als dritte Ausfertigung dem Telegraphenamt durch
Boten zu itberbringen ist. i

In den Pezirksstellen koénnen die formlosen Dufchschlige unterbleiben, wenn die Telegramme fern-
miindlich aufgegeben werden. Dies ist aber nur dann zulissig. wenn feststeht, daB darunter der Fern-
sprechverkehr nicht leidet.

4. Die Frensprechzentrale der Landesdirektion wird hiermit angewicsen, keine Telegramme fernmiindlich auf-

zugeben, os sei denn, es liegt hieriiber eine besondere Anweisung des Geschiiftsfihrers oder des Leiters
der Abteilung Innere Verwaltung vor.

VII1. Grundsatzfragen

10

Das Sachgebiel Grundsatzfragen in der Abteilung Invere Verwaltung der Landesdirektion hat folgendes Auf-

gabengebiet:

a) Koordinierung des Arbeitsablaufes innerhalh der Abteilungen der Landesdirektion. der Bezirksstellen, der Zweig-
stellen und andelsniederlassungen;

b+ Priiffung und Herausgabe simtlicher von den Abtcilungen der Landesdircktion im Entwurf vorgelegten In-
ternen Arbeitsanweisungen nach den Richtlinien der Arbeitsanweisung 76/50 der Zerttrale Berlin;

¢; Sammlung aller Gesetz- und Ministerialbliitter der Regierung der Deutschen Demokratischen Republik und
Bekanntgabe der hierin erscheinenden Verordnungen an siimtliche interessierten Geschiftsstellen der Landes-
direktion;

d) Zusammenstellung der Titigkeitsberichte fiir die Zentrale Berlin;

¢ Verarbeitung von Verbesscrungsvorschiigen.

In Verbindung mit der Festlegung des Auigabengebietes fiir das Sachgebiet Grundsatzfragen werden folgende

Bestimmungen hinsichtlich der Verteilung der Arbeitsunweisungen der Zentrale Berlin, der Internen Arbeits-

anweisungen der Landesdircktion Potsdam sowie des Bezuges von Cesetz- und Ministerialblittern der Regie-

rung der Deutschen Demokratischen Republik und  Fachzeitsclwifter erlassen:

1 Verteilerschliisse!
s. Anlagel
Der Verteiler 1 ist fiir innerbetriebliche Mitteilung der Landesdirektion an alle Abteilungen:
der Verteiler 11 fiir innerbetriebliche Mitteilungen der HA. Planerfillung;
der Varteiler 11l fiir Mitteilungen der Landesdirektion an die Bezirksstellen;

der Verteiler 1V fiir die Verteilung der Arbeitsanweisungen der Zentrale Berlin und Interne Arbeitsanwei-
sungen der Landesdirektion; er ist so bemessen, dall die Bezirksstellen je eine Ausfertigung an die ihr unter-
stellten Zweigstellen und Handelsniederlassungen  weiterleiten konnen.

2. Da die Bezirksstellen z. Z. nicht i Besitz der Arbeitsanweisungen der Zentrale Berlin sind, haben sie diese
bis zum 18. Mirz 1930 beim Sachgebict Grundsatzfragen der Abteilung Inncre Verwaltung der Landesdirek-
tion zu beantragen.
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Das Sachgebiet Grundsatzfragen wird beauftrast, bis #u diesem Zeitpunkt die in den Abteilungen der Landes-
direktion iiberzihligen Arbeitsmappen einzuzichen und nach dem heuen Verteilerschliissel IV zu verteilen.
3. Bezug von Gesetz- und Ministerialblittern

a) Durch die Errichtung von Bezirksstellen ab 1. April 1950 ist es nlcht mehr notwendig, dafl die Zweigstellen
laufend die Gesetz- und Ministerialblitter bezxehen

b) Die Zweigstellen werden daher angewiesen, die Bestellungen zum nichstfilligen Termin zu kiindigen.
T. Der Abteilung Innere Verwaltung — Grundsatzfragen — ist bis zum 1. April 1950 die Kiindigung zu be-
stétigen. .
¢) Statt ‘dessen sind dic Gesetz- und Minister:alblitter ab.1. April 1950 von den Bezirksstellen zu beziehen.

.d) Die Bezirksstellen haben dafiir zu sorgen, Jdaf3 sie am 1. April 1950 im liickenlosen Besitz simtlicher Ge-
setz- und Ministerialblitter ab 1. Januar 1950 sind.

e) Es ist Aufgabe der Bezirksstellen, ihre nachgeordneten Zweigstellen und Handelsniederlassungen von wich-
tigen und fiir deren Arbeit notwondu,en Verordnungen der Deutschen Demokratischen Republik in Kennt-
nis zu setzen.

4. Fachzeitschriften
a) Von der Landesdirektion und den Bezirks:iellen werden nachstehend aufgefiihrte Zeitschriften bezogen:
‘Die Holzindustrie,
Das Holzzentralblatt und
Die Finanzwirtschaft.

Soweit diese Zeitschriften von den Zweigsiellen und Handelsniederlassungen bezogen werden sollen, ist
die Genehmigung des Bezirksstellenleiters urfordurhch

) b) In- der. Landesdirektion werden diese Zeitschriften im Sekretariat gesamme]t und gegen Quittung aus-
- N o ) gegeben.
5. Verzeichnisse iiber die Warenbewegung

- Sdmtliche bei den Zweigstellen befindlichen Verzeichnisse der Kontingenttriger- und Bcdarfstraﬂtrgruppen
sowie die Verzeichnisse der planmaBlg zu vericilenden Waren und die Schliisselliste fiir das Planjabhr 1950 sind
von den Zweigstellen am 1, April 1950 du vustiindigen Bezirksstelle zu ubergebcn

6. Vertellung der Dienstsiegel
a) Die in den Abteilungen der Landesdirekiion uwnd in den Zweigstellen befindlichen Dienstsiegel sind am
1. April 1950 in der Abteilung Innere Verwaltwirg der Landesdlrektlon gegen Quittung abzugeben. ‘
b) Am gleichen Tage erfolgt von der Abteilung Innere Verwaltung die Neuverteilung der Dienstsicgel nach
folgendem Schliissel:

Dienstsiegel Nr. 10 —  Sekretariat der Luandesdirektion
_— ' : » . 11 — _HA. Planerfiillung — Ref. Bewirtschaftung
» » 12— Abteilung Innere Verwaltung
» » 183 —  Handelsniederlassung Mobel  *
» w14 —  Bezirksstelle Bernau
» » 18 —  Bezirksstell= Cotthus -
s » 18 —  Bezirksstell: Neuruppin
2 » 17  —  Bezirksstelle Potsdam
. : : i: } —  verbleiben hei der Abteilung Innere Verwaltung als Reserve
hd T. ¢) Die Dienstsiegel Nr. 60-—74 sind bis zum 8. April 1950 von der Abteilung Innere Verwaltung an die Zentrale

Berlin gegen Quittung zuriickzugeben.
d) Die eingesetzten Siegelverwalter sind von den siegelfilhrenden Geschiiftsstellen der Landesdircktion Pots-

T. dam, Abteilung Iunere Verwaltung, bis zari 6. April 1950 unter Angabe von
Name, Vorname und Dienststellung
bekanntzugeben. -
T. . e) Die Abteilung Innere Verwaltung der landesdirektion hat bis zum 8. Aprll 1950 der Zentrale Berlin
— Abteilung ROG — eine entsprechend: Aufstellung fiir den Bereich der Landesd1rekt10n Potsdam zu
* iibergeben.

pLCTD
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Anlage
Verieiler
I il 1} v

Landesdirektion
Geschiftsfithrer 1 i } k
Kontolle 1 1 1 &
Innere \"cmal{ung - o I _i“ ‘iw 2 *
Personal 1 1

Buchhalung 1 1
Leiter der 11A Planerfilllung 1 1 ]

- Ref. Schnittholz Hd. 1 i o
Ref. Rohholz Hd. k 1 T
Ref. Be\virlsc;!;nftung N i 1 1
Abl. Mabel 1 2

w"l'ranspor-t“” S 1 1 1

Bezirksstelle P()i:{_i;;l; T I &

Bezirksstelle Bernau I

Bezitksstelle Neuruppin T H 8 .

Bezirksstelle Cotthus I

ROG — Berlin ) 8

Reserve 2

Insgesamt: 11 -] T 60
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I zustindigen Gehalts- und Lohnbuchhaltusigen der Bezirksstellen bis spitest

FINANZEN

In Erginzung zu den Arbeitsanweisungen der Zentr:ale Nr. 63/49, 75/50 und 80/50 -—— Buchhaltung — werden folgende -~
Richtlinien fiir die finanztechnische Abwicklung gb 1. April 1950 festgelegt: .

1. Auflésung der Zweigstellenkonten »

1. Die von den Zweigstellen bei den Bankinstituten des Landes Brandenburg gefiihrten Konten sind per 81. Mérz
1950 abzuschlieBen und aufzuldsen. Die f.ohnabrechnung fiir den Monat Miirz 1950 hat vor Erléschen des
Kontos zu erfolgen. ‘

2. Die laut Bankauszug per 81. Mirz 1950 dann noch bestehenden Guthaben sind an die Landesdirektion Pots-
dam (Konto Nr. 28210 bei der Landeskredithank Brandenburg, Potsdam) zu uberweisen.

3. Gleichzeitig verlieren alle erteilten Bankvollivachten mit diesem Tage ihre Giltigkeit.

4. Die am 381. Mirz 1950 sich in den Kassen der Zweigstellen befindlichen Barbestinde sind protokollarisch nach
Art, Menge und Wert aufzunehmen. Die Protokolle sind vom Zweigstellenleiter, Kassierer und BGL-Vertrauens-
mann zu unterschreiben.

Am 1. April 1950 sind diese Barbestinde zusmmmen mit den Protokollen in der Kasse der Landesdirektion gegen
Quittung abzuliefern.:

1L Bankverbindungen der Bezirksstellen

1. Bis zum 15. Mirz 1950 sind von den Bezirk:steller: nach Moglichkeit bei den drtlich zustindigen Landeskre-
ditbanken Konten zu erdffnen.
2. Die Unterschriftsblitter (Bankvollmachten) siuid in cdreifacher Ausfertigung bis zum 10. Mirz 1950 der Landes-
direktion — Abteilung Buchhaltung — einzureichen. . '
Unterschriftsberechtigt sind:
a) der -Bezirksstellenleiter,
b) der Stellvertreter, -
¢) der Oberbuchhalter.

8. Zur reibungslosen Abwicklung der laufenden Verbindlichkeiten in den Bezitksstellen erhalten diese am
T. 1. Aprii 1950 von der Landesdirektion — Abteilung Buchhaltung — einen angemessenen Abrechnungsvorschuf3.
4. Fiir die ordnungsgemiBe Erledigung siimtlicker Kassen- und Bankgeschiifte in der Bezirksstelle ist der Ober-
buchhalter zusammen mit dem Bezirksstellenleiter dem Hauptbuchhalter der Landesdirektion in vollem Um-
fange veraniwortlich.
Als Arbeitsrichtlinien gelten die Arbeitsanweisungen der Zentrale Nr. 63/49, 75/50 und 80/50.

5. Simtliche' Schecks sind mit Kopie anzufertigen.

II1. Kassen
1. Kassen werden grundsitzlich nur in der Landesdirektion und den Bezirksstellen gefithrt. Es ist dem Bezirks-
stellenleitaz jedoch iiberlassen, ob und in welchen Zweigstellen Nebenkassen eingerichtet werden. Neben-
kassen in Betriebsstellen der Rohholzmanipuiation sind unzuldssig. : :

Ia Handelsniederlassungen sind Nebenkassen zu fiihren. - .
3. Fiir die in den Zweigstellen und Handelsnizderlassungen gefithrten Nebenkassen ist der Leiter der Zweig-
stelle bzw. der Handelsniederlassung dem Oberbuchhalter der Bezirksstelle gegeniiber verantwortlich.
. 4. Die Unterschriftsberechtizungen der Bezirksstellen fiir Zahlungsanweisungen und sachliche Richtigkeit ge-
mifB Arbeitsanweisung Nr. 63/49 (23) der Zentrale Berlin sind der Landesdirektion — Abteilung Buchhaltung
T — bis 16, Mirz 1950 auf den beigefiigten Unterschriftsblittern (siche Anlage Muster 1) in zweifacher Ausferti-
gung zu melden.
5. a) Sofern der Bezirksstellenleiter die Errichtung einer Nebenkasse verfiigt, ist der von der Bezirksstelle der
Nebenkasse zu gebende VorschuB3 von 10 DM als DauervorschuB zu betrachten.

b) Die Nebenkassen fithren ein einfaches Kassenbuch mit Ein- und Ausgang und fortlaufender Numerierung
der Belege (3hnlich einem Portobuch). .

¢) An jedem Kuriertag sind die Nebenkassen an Hand der vorliegenden Belege mit der Hauptkasse der Be- -
zirksstelle abzurechnen. )

d) Die Bezirksstelle zahlt die verauslagten Bietriige laut Abrechnung den Nebenkassen in bar zuriick, so daf3
nach jeder Abrechnung die Nebenkasse wicderum den Dauervorschu3 von 100 DM besitzt. :

¢} Diese Belege sind in der Hauptkasse der iezirksstelle als regulire Ausgabebelege zu buchen.

f) Die bei- den Handelsniederlassungen durch Barverkiufe entstehenden Einnahmen sind mit Kasseneinnahime-
belegen (Vordruck HZ 32) und Rechnungsdurchschriften an die “Hauptkasse der Begzirksstelle an jedem
Kuriertage abzufiihren. Es ist darauf zu achten, daf die Rechnungsdurchschriften den Stempelaufdruck
»Bezahlt* tragen. : .

g) Von der Hauptkasse der Bezirksstelle sind diesc Eetriige als Einnahme zu buchen.

6. Die Hauptkassen der Bezirksstellen haben ticlich ihre Kassenunterlagen mit den Durchschriften der Kassen-
berichtsbiicher sowie ihre Bankunterlagen mut den Durchschriften der Bankberichtsbiicher ihrer Buchhaltung
zur Verbuchung zu {ibergeben,

IV. Lohn- und Gehaltszahlung
A. Gehilter .

-1, Die Gehilter der Angestellten werden in der Abteilung Buchhaltung der Bezirksstelle auf Grund der Gehalts-
einstufung der Landesdirektion errechnet. '

l' e
2. Die Buchhaltung der Landesdirektion hat simtliche Unterlagen fiir Gehaltss }3%};}‘” an die
"1 ¥ *1950"2bzugeben.

o
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Als Auszablungsunterlage ist je ein Kassenuuspabebeleg (HZ 29) anzufertigen, der von dem Gehalts-
buchhalter sachlich richtig sowie vom Bezirksstellenleiter unter .Angewiesen” unterzeichnet sein mufl
und vom Kassierer zu quittieren ist.

Das Gehalt wird vom Gehaltsempfiinger auf der Kontokante quittiert.

Eventuell gezahlte Vorschiisse sind auf der Kontenkarte des einzelnen zu vermerken und zur besseren Kon-
trolle mit einer entsprechenden Gesamtaufstellung zu versehen.

Gehaltseinstufungen erfolgen nur durch die Landesdirektion.

Lohne

a) Léhne der Manipulationsarbeiter

1. Fir die Aufstellung der Lolmzettel der beschiftiglen Manipulationsarbeiter ist der BetriebssteHen-
leiter (Manipulant) verantwortlich. -
Dieser reicht die Monatslohnzettel iiber dic Zweigstellen jeweils am 21. jeden Monats der Bezirksstelle
zur Verarbeitung ein.

1]

Die Lohne werden auf Crund der Lohnzette! durch die Bezirksstellen errechnet, in der vorgeschriebenen

lohnliste verbucht und zur Auszahlung gebracht.

3. Die Lohnlisten sind sofort nuch Auszahluny dem Sachbearbeiter fiir Rohholz in der Bezirksstelle zur
Vervollstindigung seiner Karteimittel zu (ibergeben.

4. Die Lohnlisten sind vom Sachbearbeiter fiir Rohholz umgehend zu bearbeiten, so dafl sie mit der End-
abrechnung des Monats an die Bezirksstelienbuchhaltung zur Verbuchung weitergegeben werden kénnen.

5. Die Lohnsteuer- und Umsatzsteueranmeldungen der Bezirksstellen sind am 6. jeden Monats der Buch-

haltung der Landesdirektion mit beigefiigtem V-Scheck einzureichen.

Iy} Sonstige Lohne

i. Die Lohne der Reinemachefrauen werden von. der Bezirksstelle errechnet und bezahblt. Eine Kopie des
Lohnzettels, woraus Bruttolohn, Abziige und Nettolohn ersichtlich sein miissen, ist der Ruchhaltung mit
tder Monatsabrechnung zu Gbergeben. - )

Die Léhne der Nachtwichter sind sinngem#if! zu behandeln.

Die Lohne der bei den Handelsniederlassungen beschiiftigten Arbeiter sind wic unter 1. zu errechmen
und zu bezahlen.

[§9]

'. Gehalts- und Lohnvorschiisse, Darlehs

tsiche Arbeitsanweisung 6349 [19D

al Gehaltsvorschiisse

1. Jeder Antrag aut Zahlung eines Gehaltsvoischusses ist dem Bezirksstellenleiter zur Genehmigung voi-
zulegen.

Nach Genchmigung durch den Bezirksstellenleiter erfolgt dic Auszahlung des Cehaltsvorschusses aut
Zahlungsanweisungen  und unter  Sachlich-richtig-Zeichnung des Grehaltsbuchhalters durch die Kasse
der Bezirksstelle. M

3. Neue Vorschiisse werden nur zezahlt, wenn der alte VorschuB zuriickgezahlt ist.

1o

b1 Lohnvoerschiisse fiir Manipulationsarbeiter

p‘d

1. Den Manipulationsarbeitern ist zehntigig, ugd zwar am 11. und 21. jeden Monats, auf Grund einer voia
Betrichsstellenleiter iber die Zweigstelle zur Bezirksstello eingereichten LohnvorschuBliste Lohnvorschuf3
s gowithren.
Die Hohe der Lohnvorschiisse ist vom Betrivhsstellenleiter so zu bemessen. daf8 eine Uberzahlung des
Monatsichnes vermieden wird.
3. Die Auszahlung erfolgt durch die Bezirksstellen.
Siimtliche Zahlungen von Gehalts- und Lohuvorschissen, die dieser Regelung entgegenstehen. sind ver-
boten. :

tw

. Reisekosten, Aufwandsentschiidigung, Trennungsontschidigung. Fahrradgelder, Kilomctergelder
1.

Die Reisckosteprechnungen,

der Nachweis fir Aufwandsentschidigung,

der Antrag aaf Zahlung von Trennungsentschidigung,

der Nachweis zur Zahlung an Fahrradgeldern und Kilometergeldern

«ind der Bezirksstelle -— Abteilung Buchhaltung — zur Priifung einzurcichen.

Nach Prisfung durch den Gehaltsbuchhalter wund Genehmigung durch den Bezirksstellenleiter der unter 1.
cenannten Unterlagen gehen diese mit einer Zahlungsanweisung auf Vordruck HZ 29 an die Kasse der Be-
sirksstelle zwecks Auszahlung zurick.

Der gesumte Betrag wird in der Kassc der Bezirksstelle als Ausgabe gebuchi. Als Unterlage ist der Kassenaus-
sabebeleg (HZ 29) mit angeheftetem Beleg zu verwenden.

Der Kassenausgabebeleg ist vom Gehaltsbuthhalter ,sachlich richtig” und vom Bezirksstellenleiter bzw. des-
sen Vertreter unter ,angewiesen™ zu unterschreiben.

Reisckostenvorschiisse konnen in den Bezirksstellen bis zur Hohe der Fahrtkosten gezahlt werden.

Als Unterlage dient der ausgefiillte und vorn Bezirkssteilenleiter genehmigte , Antrag auf Genehmigung einer
Dienstreise” {Vordruck 1IZ 71).

auf Crund dieser Unterlage ist ein Kassenausgabebeleg (HZ 29) auszustellen.
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- 6. Die Riickzahlung des Reisekostgnvorschusses eriolgt bei Auszahlung der Reisekostenrechnung und ist vo'n
Kassierer der Bezirksstelle als Kasseneinonhme unter Verwendung des Vordruckes HZ 32 zu buchen.
7. Neuer VorschuB darf erst nach Riickzahlung des alten gezahlt werden.
8. Die Genehmigung zur Zahlung von Trennuugsentschddigung erfolgt nur durch die Landesdirektion.

V. Kostenbeitrige und Umlage fiir erhfhte Rundhelztransportkosten

1. Kostenbeitrige :

a) Die Ermittlung der ‘Kostenbeitrige gemiB PA 108 und Runderlaf3 der Landesxcglerung Brandenbury 23/48 (II)
vom 22. Januar 1948 erfolgt ab 1. April 1950 durch die Kassen der Bezirksstellen bzw der Nicderlassung
Méibel.

b) Die bisherigen Vordrucke kommen ab 1. April 1950 in Fortfall.

¢) Fiir Schnittholz, Holzhalbwaren und Meibel ertolgt die Berechnung der Kostenbeitriige aut Grund der
Auslieferungsnachweise des Holzberichtes HZ 1'Holz bzw. der Warenaufkommensanzeige M 10.

d) Diese Berechnung ist fiir simtliche im Auslieferungsnachweis aufgefithrten Direktlieferungen unter Zu-
grundelegung der PA 108 mit 0,5 Prozent durchzufiihren,

=z

e) Die Berechnung der Kostenbeitriige fiir forstwirtschaftliche Erzeugnisse crfolgt an Hand eines formlosen
Durchschlages der von den Bezirksstellen ausgeiertigten Rohholzfreigaben. Der Kostenbeitrag hetriigt tov
forstwirtschaftliche Erzeugnisse 0,15 DM pro Festftter bzw. Raummeter.

f) Mit den gemiB d) und e) errechneten Betrigen ist der kostenbeitragspflichtige Betneb mittels Deb(,t Nota P
(siche Anlage 2) zu belasten.

Das Original erhilt der kostenbeltragspﬂu,htlgL Betrieb, die erste Durchschrift erhilt die Bezirksstellen- .
buchhaltung.

g) Exklirt sich der Empfinger einer Rohholzireigabe zur sofortigen Zahlung bereit, so ist der Betrag unter

Verwendung des Vordruckes HZ 32 zu vereinnahmen.
2. Umlage fiir erhéhte Rundholziransportkosten {7 Prozent)

4) Die Errechmuing der Umlage fir erhohie Bundholztransportkosten gemidlB Anordnung der DWK vori
15. August 1949 erfolgt ab 1. April 1950 durch die Bezirksstellen.

b) Die Berechnung erfolgt auf Grund der Auslieferungsnachweise der Holzberichte HZ 1/Holz fiir Liefe-
rungen an die DHZ Holz Auslicferungsnachweis (Spalte 35) und fiir Direktbelieferungen (Spalte 37).

¢) Die Umlage wird fiir das gesamte Schnittholz auller Schwellen, in ITIshe von 7 Prozent des in Rechnung
gestellten Warenwertes erhoben.

d) Mit der gemil b) errechneten Umlage sind die Sigewerke durch die Kasse der Bezirksstelle unter Ver-
wendung des Vordruckes HZ 54 zu belastes. : :
Die Ausfertigung der Belastungsnote erfolut vierfach.

" Das Original erhilt der umlagepflichtige Betrieb. die erste Durchschrift verbleibt bu der Bezirksstelle, die
zweite und dritte Durchschrift erhilt die Ansgleichkasse Drcsden und ist von den Bezirksstellen direkt
dorthin zu leiten.

_ e) ‘Auf der Belastungsnote HZ 54 ist die Konto-Nr. 209 248 der Landesdirektion Dresden bei der Sichsischen
Landeskreditbank, Dresden, Weiler Hirscii. in allen Fillen einzusetzen.

-

VI, Rechnungswesen
Das Rechnungswesen gliedert sich infolge der Verschiedenartigkeit der. Leistungen und deren Abrechnung in fol-
gende Arten:
a)- Fuhrlolinrechnungen fiir Abfuhr, Riicken und Schletien,
b) Holzkaufgeldrechnungen fiir Rohholz,
¢) Verkaufsrechnungen fiir Rohholz,
d) Rechnungen fiir Lieferungen von Schnittholz, ¥éhel, Holzhalbwaren und Holzwaren,
¢) Rechnungen fir Materialbeschaffung und sonstige Leistungen.

A. Rechnungsbiicher und Bezeichnungen

1. Infolge der Errichtung von Bezirksstellen entfalien ab 1. April 1950 d1e bisher gebrauchhch(,n Bezeichnungen
der Zweigstellen nach den rémischen Ziffern.

2. Statt dessen treten mit demselben Zeitpunkt folgende Bezeichnungen fiir die Bezirksstellen in Kraft:

Bezirksstelle Potsdam ro
5 . Bernau PE
» Neuruppin NE -
» Cottbus CO i
Handelsniederlassung Maobel MO

3. Fiir die unter a) und b) genannteu Rechinungsarten werden fiir die einzelnen Sortimente folgende Abkiir-
zungen festgelegt, die jeweils vor der Bezirksstellenbezeichnung anzubringen sind:

Stammbholz - Sta
Stangen und Masten -= Ma
Grubenholz = Gru
Faserholz - Fas
- Brennholz - Bre.
Generatorholz Gen
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Fualls von einem der vorgenannten Sortimente andere Erzeugnisse herausmanipuliert werden, so miissen diese
Sortimenze wert- und mengenmiBig unter der Bezeichnung des Ausgangssortimentes verbucht werden.
Dies trifft auch fiir alle in Rechnung zu stellenden Muanipulationsarbeiten zu (Anfuhr. Lohne usw.).
Beispiel: Stanuen aus Grubenholz unter Cru.

Simtliche Fuhrlohnrechnungen sind auBerdem  vor der Bezeichnung des Sortimentes mit der Abkiirzung
»Fu"” zur besonderen Kenntlichmachung zu versehen.

Die unter VId aufgefiihrten Schnittholz-Ein- und Ausgangsrechnungen werden nur mit der Bezeichnung der
Bezirksstellen und der laufenden Nummer laut Rechnungsbuch gekennzeichnet.

Simtliche Exportrechnungen fiir Roh- und Schnittholz sind mit der bisher iiblichen Abkiirzung .Ex™ zu
versehen,

Diese Abkiirzung ist vor die Bezeichnung der Bezirksstelle zu setzen.

Simtliche Rechnungen (Ein- u. Ausgang) der Han delsniederlassungen sind mit der Bezeichnung HN® var
der Abkiirzung der Bezirksstelle und cbenfalls mit der laufenden Nummer laut Rechnungsbuch zu ver-
schen.

" Beispiele

a) Fuhrlohnrechnung tir Grubenholz der Bezirksstelle Bernau: Fu Gru BE/108.

b) Holzkaufrechnung fiir Stammholz in der Bezirksstelle Neuruppin: Sta NE/128.

¢} Schaittholzrechnung der Bezirksstelle CSttbus (Export): Ex  CO/95,

d) Binneahandelsrechnung (Schnittholz) der Bezirksstelle Potsdam: PO/74,

e} Rechnung einer Handelsniederlassung aus dem Bercich der Bezirksstelle Potsdam: HN  PO/163.
£} Rechnung der Handelsniederlassung Mabel: HN  M8/204.

Rechnungshiicher

a) Fiir jede der unter VI a und b genannten Leistungsarten sind sortimentsweise getrennt Rechnungsbiicher
zu fiihiren.

b) Die Rechnungshiicher fiir Schnittholz. Mébel und Holzwaren (siche VI d) sind getrennt fir
aa} Binnenhandel.
bb) Export,
ce) Handelsniederlassungen,
von den Bezirksstellen bzw. der Handelsnicderlassung Mobel zu fithren.

¢) Die Spaltensystematik in den Rechnungsbiichern, sowie die laufende Numerierung der Einzelrechnun
gen aa Hand der Rechnungsbiicher erfolgt nach den bestchenden Bestimmungen.

d) Die bisher in den Zweigstellen und Handelsniederlassungen sowie in der Landesdirektion gefiihrten
Rechrungsbiicher sind am 1. April 1850 den Bezirksstellen mit den noch nicht bearbeiteten Rechnungen
zu iibergeben.

Gleichzeitiz sind siimtliche Unterlagen (z. B. Licferantenkonten u. 4. Unterlagen), die iiber dic Bezahlung

der Rechnungen Aufschluf geben missen, an die Bezirksstelle abzugeben. Hieraus mufl genau hervor-
gehen, welcho Rechnungen noch nicht bezahlt wurden.

B. Bearbeitung der Rechnungen

L

1o

Fuhrishnrechuungen

a) Die von den Fuhrunternehmern zu erstellenden Holzabfuhrrechnungen sind durch die Betriebsstellen
lanferd an die Zweigstellen einzureichen. In den Zweigstellen werden diese auf sachliche Richtigkeit
iiberpriift und mit einer Gesamtaufstellung den Bezirksstellen im Zuge des Kurierdienstes tibergeben.

b} Die Dezirksstellen haben die Rechnungen in die Rechnungsbiicher fiir Holzabfuhr sortimentsweise ein-
zutragen und die Rechnungen mit der Bezeichnung der Bezirksstelle sowie der laufenden Nummer laut
Rechnungshuch unter Voransetzung der Abkiirzung .Fu™ (Fuhrlohn, siche A8 — Beispiele) zu ver-
sehen .

¢} Die von den Zweigstellen den Bezirksstellen  ibergebenen Fuhrlohnrechnungen sind in den Rechnungs-
abteilungen der Bezirksstellen hinsichtlich der rechnerischen Richtigkeit, insbesondere der Einhaltung der
Preisvorschriften, zu priifen und mit dem Vermerk . rechnerisch und sachlich richtig” zu versehen.

d) Nach Prifung der Rechnungen und Eintragung in den Manipulationskarteien durch den Sachbearbeiter
fir Rohholz werden dieselben unter Vorlage der Rechnungshiicher der Bezirksstellenbuchhaltung zur
Regulierung iibergeben.

¢} Der Emplang der Rechnungen ist vom zustiindigen Sachbearbeiter der Bezirksstellenbuchhaltung zu quit-
tieren.

Holzkaufgeldrechnung fiir Rohholz

a) Alle Holzkaufgeldrechnungen fir Rohholz werden von den Forstkassen den Zweigstellen zugestellt.

bl An Hand der Vorzeigungsniederschriften 11Z 124 und der Anfuhrzettel HZ 128 priifen die Zweigstellen
die eingegangenen Rechnungen auf sachliche Richtigkeit und ibergeben sie laufend der Bezirksstelle.

¢j Die in der Bezirksstelle eingegangenen Holvkaufgeldrechnungen sind in die dafiir vorgesehenen Rech-
nungsbiicher einzutragen und mit den im Absatz VI A festgesetzten Bezeichnungen zu verschen.

d) Die Rechnungen sind, nachdem sie in der Bezirksstelle sachlich und rechnerisch richtig festgestellt sind.
mit einem entsprechenden Vermerk versehen wurden, vom Rohholz-Sachbearbeiter in den gefithrten Mani-

pulationskarten zu erfassen und danach an die Bezirksstellenbuchhaltung zwecks Verbuchung und Regu-
lierung einzureichen.
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Verkaufsrechnung fiir Rohholz
a) Nach erfolgter Verladung haben die Zweigstellen die Verlademeldung HZ 130 mit beigefiigten Versand-
papieren (Frachtbrief und AufmaB) den Bezirksstellen schnellstens zuzustellen.

b} Auf Grund der Verladepapiere erfolgt i der Bezirksstelle die Erstellung der Ausgangsrechnung in vier-

facher Ausfertigung. Die Bezirksstelle bringt hier den Vermerk iiber sachliche und rechnerische Rich-
tigkeit und die gesetzlich vorgeschriebenen Vermerke tiber die Rechnungslegung an und trigt die Rech-
nungen in die Rechnungsbiicher (Sortimente) ein.

Die Rechnungen sind mit der laufenden Nummer laut Rechnungsbuch und den in Absatz VI A festgesctzten
Bezeichnungen zu versehen.
Das Original erhilt der Empfiinger,
die zweite Ausfertigung erhilt die Berzirksstoilenbuchhaltung,
die dritte Ausfertigung erhilt die Rechinungsabteilung der Bezirksstelle,
die vierte Ausfertigung erhilt die Buchhaltung der Landesdirektion.

Ein- und Ausgangsrechnung fiir Schnittholz und Mébel
a) Binnenhandel — Schnittholz ' ,

1. Die Binnenhandelsrechnungen der Sigewerke werden in den Zweigstellen auf Vollziihligkeit aller
einzureichenden Unterlagen (z. B. AufmaBlisten, Ubernahme- und Ubergabeprotokolle, Frachtbriefen-
usw.) gepriift und nach Befund der Vollstindigkeit in einer Gesamtaufstellung an die Bezirksstellen
laufend weitergeleitet. . i ) .

2. Die Rechnungsabteilung der Bezirksstelle priift die Rechnungen auf rechnerische und sachliche Rich-
tigkeit und bestitigt dies durch Anbringung eines entsprechenden Vermerks.

3. Die Bezirksstelle erstellt dann die dazugehdrige Ausgangsrechnung und bringt auch hier den Vermerk
iiber die sachliche und rechnerische Richtigkeit und die vorgeschrichenen Vermerke fir die Rech-
nungslegung an.

4. Die Ein- und Ausgangsrechnungen werden unter gleicher Nummer in das bisher gebriuchliche Rech-
nungsbuch eingetragen, mit der Pozeichnung der Bezirksstelle sowie der laufenden Nummer ver-
sehen und an die Bezirksstellenbuchhaltung zwecks Verbuchung und Bezahlung weitergeleitet. Dic
Ausgangsrechnungen werden der Bezirksstellenbuchhaltung in zweifacher Ausfertigung zugestellt, wo-
von eine Ausfertigung an die Buchhaltung der Landesdirektion weiterzuleiten ist.

5. Die Bezahlung der Schnittholzrechnunpen sowohl als auch der Rohholzkaufgeldrechnungen erfolgt
ab 1. April 1950 durch die Buchhaliung der Bezirksstelle.

6. SinngemiB sind die Ein- und Ausgangsrechnungen der Handelsniederlassungen in den Bezirksstellen
zu behandeln.

b) Export — Schnittholz

1. Die Sigewerke sind verpflichtet, die Exportrechnungen in zweifacher Ausfertigung mit den dazu-
gehorigen Unterlagen iiber die Zweigstelle an die Bezirksstelle einzureichen.

2. Die Rechnungen sind sofort in das dafiir vorgesehene Exportrechnungsbuch einzutragen.

3. Die Rechnungskopie ist danach umgchend an die Begzirksstellenbuchhaltung zur Verbuchung und zur
80prozentigen Bevorschussung einzureiclien. . )

4. Die Originalrechnung verbleibt in der Rechnungsabteilung bis zur endgiltigen Bearbeitung auf sach-
liche und rechnerische Richtigkeit. -

5. Die von der Zentrale Berlin ausgestellte Ausgangsrechnung wird von dieser direkt der Bezirksstelle zu-
gestellt. Von der Rechnungsabteilung der Bezirksstelle sind danach die Ausgangsrechnungen der
Zentrale Berlin und dazugehérigen Originalrechnungen der Sdgewerke an die Bezirksstellenbuch-

 haltung zur endgiiltigen Regulierung weiterzuleiten. ’ .

6. Bei Ausgleichszahlungen der Fordernngen der Sigewerke sind die auftauchenden Differenzbetriige
zwischen der Originalrechnung und der vorher eingereichten Rechnungskopie zu verrechnen.

7. Bei der Ausgleichszahlung werden «Jie Betrige ebenfalls in einer Aufstellung nach Rechnungsnummern
laut Exportrechnungsbuch und Angabe der endgiiltigen Rechnungsbetriige hnlich wie bei den Binnen-
handelsrechnungen aufgefiihrt, und die bisherigen a-conto-Zahlungen sigewerksmiBig abgesetzt.

8. Die Auszahlung an die Sigewerke erfolgt dann durch die Kasse der Bezirksstelle in derselben Form
wie bei der Regulierung der Binnerhandelsrechnungen.

) Mébel .

1. Die Eingangsrechnungen der Lieferanten werden in der Rechnungsabteilung der Handelsnieder-

lassung Mobel auf sachliche und rechnerische Richtigkeit gepriift. Die erfolgte Prifung ist durch
Anbringung eines entsprechenden Vermerkes zu bestiitigen. :

2. Die Rechnungsabteilung der Handelsniederlassung Mgbel erstellt die dazugehérige Ausgangsrech-
nung und bringt auch hier den Vermerk iiber sachliche und rechnerische  Richtigkeit sowie die
gesetzlich vorgeschriebenen Vermerke fiir die Rechnungslegung an. .

3. Die Rechnungen werden unter gleicher Nummer in das bisher gebriuchliche Rechnungsbuch ein-
getragen und mit der Bezeichnupg der Handelsniederlassung Mébel (MO) sowie der laufenden
Nummer laut Rechnungsbuch verschen und der Mébelbuchhaltung zwecks Verbuchung und Regu-
lierung iibergeben. '

4. Die Bezahlung der Rechnungen erfolgt ab 1. April 1950 durch die Mébelbuchhaltung.

5. SinngemiB sind die Ein- und Ausgangsrechnungen. des Mabellagers ihderHandflsnie

. -

Mébel zu behandeln. §73

Approved For Release 2001/12/05 : CIA-RDP83-00415R005400050008-8

17



Approved For Release 2001/12/05 : CIA-RDP83-00415R005400050008-8

d) Rechaungen fiir Materialbeschaffung und sonstige Leistungen
1. In der Landesdireklion

1.

| £4]

Die Rechnungen, die von der Abteilung Imnere Verwaltung fachlich bearbeitet werden (siche
Abschnitt Verwaltung”) sind auf sachliche und rechnerische Richtigkeit zu priifen.

Fiir die gepriiften Rechoungen ist ein Kassenausgabebeleg HZ 29 auszufertigen, der von der Ab-
teilung Innere Verwaltung sachlich richtig und vomn Geschiftsfithrer der Landesdirektion, dem
Hauptbuchhalter oder einem Handlungsbevollmiichtigten zu unterschreiben ist. Bei Betriigen itber
500 DM zeichnen zwei der Vorgenannten gemeinsam.

II. In den Bezirksstellen

L.

o)

Fiir die Behandlung von Materialrechnungen, soweit das Material von der Landesdirektion Pots-
dam -— Abteilung Innere Verwaltung — beschafft wird, gelten die Bestimmungen im Abschnitt
WVerwaltung™,

Dasselbe gilt fir die Regulierung der sich aus Veririgen oder dhmlichen Geschiftsvorfillen er-
gebenden Verpflichtungen,

. Alle sonstigen anfallenden Leistungen (wie z. B. Rollgelder. Gelder fiir Beheizung, Beleuchtung,
Treibstoff) sind durch die Kassen der Bezirksstellen direkt zu begleichen.

Barzahlungen sind nur bis zur Hohe von 50 DM statthaft. Alle iibrigen Zahlungen, die diese
Grenze iberschreiten. sind mit Veriechnungsscheek durchzufithren.

VII. BAB — Bilanzen
T. 1ie Bezirksstellen haben monatlich den BAB und div Rohbilanz sufzustellen und diese jeweils am 8. jeden Mo-

wats an die La

18

ndesdirektion — Abteilung Buchhaltung — abzugeben.

-
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VERTEILUNG UND HANDEL -

A. Allgemeines und Grundsiitzliches zur Verteilung

I. Koordination der Verteilungs- und Handelsauigahen
Der stindig zunchmende Eigenhandel de: vergangenen Jahres und die damit verbundene Beschrinkung des.
rein administrativen Zuweisungssystems inachen es erforderlich, die Aufgaben der Referate bzw. der Sach-
gebiete Verteilung zu den in der Landesdirektion und den Bezirksstellen durchzufiihrenden Handelsaufgaben
in engste Verbindung zu bringen.
Der Leiter der HA Planerfiillung der Landesdircktion sowie die Bezirksstellenleiter werden daher angewiesen,
innerhalb ihres Bereiches ab sofort auf vine verstirkte Koordination der oben bezeichneten Aufgaben-
gebiete ihr besonderes Augenmerk zu richien, um einmal damit dazy beizutragen, Fehldispositionen zu ver-
meiden und- andererseits die Grundlage fiir eine den Anspriichen der Bedarfstriger entsprechende Beliefe-
~ rung zu schaffen,

IL. Ubergang der Verteilungsarbeiten auf die Bezirksstellen

1. Ab 1. April 1950 werden Freigaben M 30 bzw. Auslieferungspline M 60 grundsitzlich nur in den Bezirks-
stellen ausgestellt. Eine Ausnahme hievvon besteht nur fiir den Sektor Mbsbel ynd Holzwaren, da diese
Warenarten zentral von der HN Mibe} verteilt werden.

2. Zur Erreichung eines reibungslosen Uberganges der Verteilungsarbeiten von den Zweigstellen auf die Be-
zirksstellen sind von den Zweigstellen

am 1. April 1950
a) sdmtliche noch nicht bzw. z. T. belieferten Anweisungen zur Ertellung von Frelgaben
b) simtliche Leervordrucke an Freigaben,
¢) simtliche Karteimittel
an die Bezirksstellen abzugeben.

3.- Die Anweisungen zur Erteilung von Freigaben miissen auf der Riickseite mit den Eintragungen der bis-
her ausgestellten Freigaben verschen scin, um der Bezirksstelle einen Ubelbhck itber noch nicht erfolgte
Veranlassung zu geben. -

4. Die Leervordrucke an Freigaben sind zn Hand der Quittungslisten zum Nachweis iber den bisherigen:

" Verbrauch an Freigaben am gleichen ‘Tage ahzugeben. Die sortimentsmiBig vorhandenen und zur Uber-
gabe gelangenden Nummernserien sind protokollarisch aufzunehmen.

5. Samtliche von den Zweigstellen bisher ausgestellten Freigaben sind in den Karteimitteln vor Ubergabe
nach den bestechenden Anordnungen restlos zit verbuchen und abzuheften.

II1. Behandlung der Bewirtschaftungsmittel
‘1. Freigaben M 50,
Auslieferungspliine M 60 und
Anweisungen zur Erteilung von Freigaben
sind Verschluf3sachen und daher stindiz unter VerschluB8 zu halten!

o

Die Leervordrucke sind von den SacEbearbeitern der Landesdirektion und der Bezirksstellen in der Abtei-
lung Innere Verwaltung -+ Materialverwaltung — zu empfangen und zu quittieren.

3. Die Abteilung Innere Verwaltung hat zum Nachweis iber empfangene und ausgegebene Bewirtschaftungs-
mittel eine Nachweisliste nach den bestehenden Bestimmungen zu fihren.

1V. Ausfertigung der Bewirtschaftungsmittel
1. Anweisung zur Erteilung von Freigaben

Die Ausfertigung einer Anweisung 7ur L.rfeliung von Freigaben erfolgt nur in der Landesdirektion auf
Grund vorliegender

Unterverteilungspline M#594 in  Verbindung mit Globalfreigaben M 50 der Zentrale Berlin oder
Freigabeanweisungen M 20 der Landesregierung bzw.,
Kaufberechtigung M 30 II des Vertragskontors.

2. Freigaben M 50 bzw. Auslieferungspline M 60

a) Die Ausfeltlgung in den Bezirksstellen erfolgt nur auf Grund des Vorliegens von Anweisungen zur
Erteilung von Freigaben, in der Niederlassung Mébel (eherrnls Abteilung Moébel) auf Grund der
unter Absatz 1 genannten Unterlager:.

- b) Das Vorliegen einer Anweisung zur Erteiluny; von Freigaben ist nicht erforderlich, soweit die Bezirks-
stellen ihren eigenen ~Handelsniederlassungen Waren von Sigewerken ihres eigenen Bezirksstellen-
bereiches zuweisen bzw. soweit die Nled‘,riassung Mobel ‘jhrem Lager Waren zur Lagerhaltung zu-
weist. Diese Freigaben sind in Spalte 7 mit der Kontingenttriiger-Schliisselnummer 0(099/2099 zu
. kennzeichnen und in der Quittungsiiste HZ 160 hzw. der Kontrollkarte zur Warenbeweg.,ung VB 062
entsprechend zu buchen. heantia

_¢) Das Vorliegen ciner Anweisung zur Erieilung von Freigaben ist ferner nicht erforderlich, saweit die
Bezirksstellen das in ihrem eigenen Bereich laut Einschlagsplan des Landesforstartes aufkommende
Rohholz in eigene Manipulation ithernehmen. Dies trifft insbesondere fiir Grubenholz, Faserholz,
Stangen und Masten zu. Diese Freigaben sind in Spalte 7 wie im Absatz b) zu kennzeichnen.

d) Das Vorliegen einer Anweisung zur Erteilung von Freigaben ist erforderlich, wenn eine Handelsnieder-
lassung aus dem Bereich einer fremden Bezirksstelle beliefert wird. :
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3. Ohne Vorliegen einer der unter Absatz | und 2 genannten Unterlagen 15t die Ausstellung von Bewirtschaf-

tungsmitieln strengstens untersagt!

4. Ferner ist es unzuldssig und daher untersagt, auf den Bewirtschaftungsmitteln Vermerke anzubringen.

dic die Art der Abwicklung des Geschiiftes berihren, es sei denn. dafl mit dem Empfinger der Ware eine
kommerz.elle Einschaltung der DHZ Holz vereinbart wird.

V. Forpulartechnik

I

Vordruck ,,Anweisung zur Erteilung von Freigaben” (HZ 82 und 92 &)
a) Ausstellung crfolgt in der Landesdirektion in dreifacher Ausfertigunc
Ausferticzung 1 erhilt die Bezirksstelle (Lieferant)
.11 erhdlt der Empfinger.
I verbleibt als Buchungsunterlage in der Landesdirektion.
Als Ausfertigeng I1 und 11l kénnen formlose Durchschlige verwandt werden.
b) Unterschriften
Ausfertigung | und I sind zu unterschreiben und zu siegeln
HI ist abzuzeichnen und aicht zu siegeln.
Es sind unterschrifisherechtigt:
Der Leiter der HA Planerfullung bzw. der Referent: links:
der Sachbearbeiter: rechts.
¢! Die Unterschriftsberechligten sind der Landesdirektion — Abteilung Innere Verwaltung — bis zum
11. April 1050 auf den beigefiigten Unterschriftsblittern (siehe Anlage Muster 3) in dreifacher Aus-
fertigung bekanntzugeben.
&) Die Yerbuchung der ausgestellten Anweisungen zur Erteilung von Freigaben erfolgi:
fiir Schnittholz und Holzhalbwaren
in der Quittungsliste HZ 160.
in der Kontingenttriger-Lieferantenkarte HZ 91 A (soweit der Auftrag im Eigenhandel realisiert wird),
in der Sollkartei der Beazirksstelle HZ 141 A (in dic Spalte ., Text” ist die Nummer der Apweisung
zur Erteilung von Freigaben, in die freic Spalte der Empfinger einzutragen; die Menge wird
i der Spalte . Belastung” eingetragen, eine etwa notwendige Stormierung ist in‘der Spalte
SGutschrift”  abzusetzen) und
in der Kontingenttrigerkarte HZ 141 C.
fitr Rundholz
in der Quittungsliste HZ 160.
in der Sollkartei HZ 141 A (die fiir den gesamiten Bezirk anzulegen ist),
in der Kontingenttrigerlieferantenkarte HZ 91 A (soweit der Auftrag im Eigenhandel realisiert wird;
und
in der Kontingenttrigerkarte HZ 141 C.

¢) Die Ablage der
Ausfertigung III der Anweisung zur Erteilung von Freigabeg in der Landesdirektion.
Ausfertigung I  der Anweisung zur Ertcilung von Freigaben in der Bezirksstelle
erfolgl nach dem Ordnungsbegriff | Sortiment”, innerhalb des Sortimentes nach Kortingenttrigem.
f} Die ip der Bezirksstelle eingehenden Anweisungen zur Erteilung von Freigaben sind zuniichst in der Ist-
Kartei HZ 141 B zu erfassen. _
In die Spalte , Text™ ist dic Nummer der Anweisung zur Erteilung von Freigaben, in die freie Spalte der
Enpfinger. in die Spalte ,Belastung” die freigegebene Menge einzusetzen.
Auf der Riickseite der den Bezirksstellen Gbergebenen Augfertigung I der Anweisung zur Erteilung
von Freigaben sind von diesen die ausgestellten M 50 einzutragen, um die Gewiihr zu haben, dal
1. die volle Menge angewiesen wird,
2. die Menge der Anwecisungen zur Erteilung von Freigaben nicht Gberzogen wird.

Vordruck .,Freigaben M 50, Auslicferungspline M 80"
a) Fiir die Ausfertigung der Freigaben M 30 bazw. Auslieferungspliine M 80 gelten die bestehenden Be-
stimmungen.
b} Die Verteilung der Ausfertigungen der Freigaben M50 bzw. Auslicferungspline M 60 regelt sich wie
folgt:
Sektor Rohholz, Schnitthelz und Holzhalbwaren:
Die Ausfertigung erfolgt in der Regel fiinffach.
Ausfertigung [ erhilt der Lieferant (Zustellung erfolgt direkt per Post oder Kurier oder durch
den Empfinger, nachdem sich dicser als empfangsberechtigt ausgewiesen hat),
Ausfertigung 1I crhilt der Empliinger,
Ausferticung IIT  verbleibt in der Bezirksstelle,
Ausfertigung IV erhdlt die Zweigstelle. aus deren Bereich die Licferung erfolgt,
Ausfertigung V {formlos) crhilt das Vertragskontor in den Fillen, in denen der Empfiinger der
Ware ein privater Hersteller ist, dber die Landesdirektion.
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Sektor Mobef und Holzwaren:
Ausfertigung erfolgt vierfach. _
Ausfertigung 1 erhilt der Lie/crant (ndhere Bestinmungen sieche oben),
Ausfertigung II erhilt der Empfinger,
Ausfertigung IIT und IV verbleibt beimn  Aussteller.
¢} Unterschriften auf Freigaben
Die Freigaben tragen zwei Unterschriften. Es sind unterschriftsberechtigt:
der Bezirksstellenleiter bzw. Leiter der Niederlassung Mobel: links,
der Sachbearbeiter: rechts.
Bei Abwesenheit der Leiter ist jeweils der Vertreter unterschriftsberechtigt.
Die Unterschriftsberechtigten sind der Landesdirektion — Abteilung Innere Verwaltung — bis 12, April
1950 auf den beigefiigten Unterschriftsblittern (siche Anlage Muster 8) in dreifacher Ausfertigung zu
melden. i
Es sind zu unterschreiben und zu siegeln: Ausfertigung I und II.
Es sind abzuzeichnen und nicht zu siegeln: Ausfihrung III, IV und V.
Die Bezirksstellenleiter erhalten zu diesem Zweck zum 1. April 1950 je ein Dienstsiegel.
Die in den Zweigstellen befindlichen Dienstsiegel sind zu diesem Tage von der Abteilung Innere Ver-

waltung einzuzichen. Fiir die Neuverteilung der Dienstsiegel gelten die Bestimmungen im Abschnitt

»Verwaltung®.

VI. Die im einzelnen durchzufithrenden Verbuchungen der Freigaben werden bei Behandlung der handelstech- -

nischen Funktionen festgelegt. .
VIL Die Ablage der Freigaben M 50 tnd der Auftragsbestitigungen (Verkauf) erfolgt:

a) in den Bezirksstellen '
nach dem Ordnungsbegriff ,Sortimept”, innerhalb des Sortimentes nach Kontingenttrigern;

b) in den Zweigstellen ’ ‘
nach dem Ordnungsbegriff ,Lieferant” (ausgenornmen hiervon sind die Rundholzfreigaben fiir Sigewerke,
die sigewerksweise abgelegt werden);

¢} in der Niederlassung Mabel
in der laufenden Nummernfolge. '
Die Ausfertigung IV der M 50 verbleil# zur Kontrolle der Rechnungslegung in der Rechnungsabteilung
und wird zusammen mit den Rechnungen abgeheftet.

VIIL Fiihrung der Karteimittel
1. Quittungsliste HZ 160
a) Die Quittungsliste HZ 160 dient als Hilfsliste zur Kontrollkarte der Warenbewegung VB 062. Sie
gibt eine Ubersicht iiber die jeweils ausgegebenen Freigaben M 50 bzw. Anweisungen zur Erteilung
von Freigaben fiir den Handel sowie fir die einzelnen Kontingenttriger.
b)-Die Fithrung erfolgt getrennt nach Sortimenten, d. h. fiir jedes Sortiment ist eine besondere Quittungs-
liste zu fithren. Die Anweisungen zur Erteilung von Freigaben sowie die Freigaben M 50 sind in fortlaufen-
der Nummernfolge in die Quitlungsliste einzutragen, wobei auch ungiiltig gemachte Freigaben bzw. An-
weisungen zur Erteilung von Freigaben aufzufithren sind. Die Nummern von . . : bis . . . sind im Kopt
vorzutragen., ‘ ’
¢) In Spalte 4 leistet der Empfinger iiber den Erbalt der Freigabe M 50 bzw. Anweisung zur Erteilung

von Freigaben Quittung, nachdem er sich als empfangsberechtigt ausgewiesen hat. Steht nicht ein- -

wandfrei fest; dal der Abhgler empfangsberechtigt ist, ist das Bewirtschaftungsmittel unter keinen Um-

stinden auszuhindigen, sondern, im Kurierdienst bzw. per Post dem Empfinger zuzustellen.

In Spalte 5 ist von den Bezirkssielien dic Nummer der Anweisung zur Erteilung von Freigaben und

das Ausstellungsdatum der M 50, von der Landesdirektion das Ausstellungsdatum'der Anweisung zur

Erteilung von Freigaben einzutragen. :

e) In den Spalten unter 6 werden die Nummern der Kontingenttriiger eingetragen. Die in Spalte 1 einge-
tragene Menge der Freigabe bzw. Anweisung zur Erteilung von Freigaben ist in den Spalten unter 6
untér den betreffenden Kontingenttrigerschl lisselnummern zu wiederholen.

f) Die Verwendung der ,Spalte Handel“ entfillt. Diese Spalte ist in die einzelnen Landesdirektionen
(siche Vordruck M 14) aufzugliedern.

g) Die Quittungslisten sind dekadenweisc abzuschlieBen. Die Mengensumme der ausgegebenen Anweisun-
gen zur Erteilung von Freigaben bzw. M 50 sind in den Spalten 1 (Menge) und in den Spalten unter
zu errechnen und in die Kontrollkarte der Warenbewegung VB 062 (Spalte d) zu iibertragen.

h) Bei Stornierungen sind die Eintragunzen unter Angabe des Datums und der Nummer, der neu ausgestell-
ten Anweisung zur Erteilung von Freigaben bzw. Freigabe M 50 zu streichen.

d

~

[

Forstamtskarte VB, 060

a) Die Forstamtskarte VB 060 dient dor Kontrolle der auf ein Forstamt bzw. auf die Forstdmter eines
Bezirksstellenbereiches gezogenen Anweisungen zur Erteilung von Freigaben oder Freigaben M 50 und
Realisierung durch Holzbericht HZ {/Holz bzw. Holzanzeige HZ 1/Holz (Handel).

b) Der Sachbearbeiter hat laufend in die Farstamtskarte VB 060 einzutragen: Tb ' TR
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aa) Zu Beginn des Planungszeitravmes i der Kopfspalte das jewcilige Einschlagsoll fiir das in Be-
‘racht kammmende Sortiment. ]
bb) In Spalte 1 die auf das jeweilige Forstamt bzw. suf den jeweiligen Bezirksstellenbereich ausge-
. gebenen M 50 bzw. Anweisung zur Erteilung von,Freigaben mit Datum. Nummer und Menge, in
der Spalte 2 die jeweilige Holzart und in der Spalte 4 den Empfinger.
ce} In die Spalte 3 die Realisierungsmeldungen gemif} Emplangsnachweis des Holeberichtes HZ 1/Holz
bzw. Holzanzeige HZ 1iHolz (Handel).
Renlisierungsliste zur Kontrollkarte VB 081
al Die Realisierungsliste zur Kontrollkarte VB 061 dient der Kontrolle der tatséichlichen Auwslicferungen
fitr einen Koutingenttriiger in bestimraten  Zeitrdumen ’
b) Sie ist getrennt fiir jeden Kontingenttriiger je Kontrollkarte der Warenbewegung VB 082 zu fithren.
«) Der Sachbearbeiter hat bnfend in die Realisierungsliste einzutragen:
an) Zu Beginn in die cinzelnen Koplspalten Ware. Mengeneinheit. Warennummer. Kontingenttriger-
schliisselnumimer und lanfende Blattnumaner.
bb} Die ausgestellten Freigaben sind laufend in die Spalten 1 bis 3 einzutragen.
ce) In den Spalten unter 4 werden die Realisicrungsmeldungen laut IHolzbericht HZ 1/Holz eingesetzt.

dd} Zum Zwecke der Saldierung sind die Realisierunuslisten monatlich abzuschliefien, die’ Realisie-
tungsmenge in den Spalten unter 4 zu addieren und in die Kontrollkarte der Warenbewegung
YB 062 unter dem jeweiligen Kontinuenttriger zu itbertragen.

Kontroflkarte der Warenbewegung VB 062

al Die Kontrollkarte der Warenbeweeung VB 082 dient der Kontrolle iber dic Erfiillung der den ein-
sclnen Kontingenttrigern zustehenden Kontingente je Sortiment.

b) Die Pilrung beginnt mit der Eintragune des Bestandes am 1. Januar 1950, der planmifigen Pro-

duktion und der planmiBigen Einfuhr,

In die Spalten d) werden die Dekadenabschiisse aus den Quittungslisten HZ 160, in die Spalten ¢)

werden die mit Holzbericht HZ 1/Holz gemeldeten Realisierungen eingetragen. -

In die Spalte 2 sind die Summen. die sich aus den Einzelpositionen der Spalte d) crgeben, einzu-

trage. In die Spalte 4 sind dic Summen, die sich aus den Einzelpositionen der Spalte e} ergeben,

vinzatragen. In der Spalte 3 ist eine Bilanzierung der Spalten 2 und 4 vorzunehmen.

Produktionskarte HZ 98

al Die Produktlionskarte HZ 98 dient der Kontrolle der Produktion, angelangen von der Beauflagung iber
die Rohstoffzuweisung bis zur.restlosen Verteilung der Produktion. Sie beruht auf dem System der Vor-
kontisgentierung vom Rohstoff aus unter Zucrundelequng eines bestitnnten Prozentsatzes der Rohstofl-
ausnutzung und ergibt durch laufende Fithiung jederzeit eine Ubersicht ither den Stand der Vorkontin-
zenticrung und Realisierung.

b) Je Produzent. der Schnittholz oder Holzhalbwaren herstellt. und zwar je Erzeugnis, wird eine Produk-
tionskarte gefihrt.

¢l Die Fihrmg der Produktionskarte beginnt mit der Eintragung

aa} der Bestinde an Robholz, Schoittholz und sonstigen Holzhalbwaren laut Holzbericht HZ 1/Hols
per 31. Dezember 1849 in der Kopfspalte Januar. weiterhin der zemeldeten Bestinde an Rohhols
in der Spalte 1 unter Menge

-~

d

bb) der Produktionsauflage,
ce) der Produktionskapazitit.
Bei Vertragsabschlilssen mit der privaten Industrie ist an Stelle der Produktionsauflage die Vertrags-
menge lant Ausfertigung V des Verwrages M 55 einzutragen.
i Der Sachbearbeiter hat laufend in die Kartei einzutragen:
aa) die ausgefertigten Freigaben M 50 fiir Rohstoffzuweisungen in die Spalte | sowic fir Holzhalb-

waren in Spalte 5 (haw. 9) gleichfalls in Spalte 3 die Lieleranten des Rohstoffes und in Spalte 7
iozw. 11 die Empfinger der ilolzhalbwaren:

hh) die mit Holzhericht HZ 1 'Holz gemeldeten Realisierungen fiir Kohstotizuweisungen in den Spalten
unter 2-und fiir ausgelieferte Holzhalbwaren in den Spalien unter 6 und 10 in der fiir den Berichts-
zeitraum zustindigen Spalte.

¢) Die roonatliche Betriebsabrechnunyg (Januar Dezember) im Kopf ist lautend aus den monatlichen Mel-
dungen zu erginzen.
Hindlerkarte HYZ, 142

at Die Hindlerkarte HZ 142 dient der Kontrolle der auf den Eigenhande! disponierten und von den Han-
delsmiederlassungen auf die Bedarfstriger abdisponierten Rohhtlzer, Schnittholzer und Holzhalbwaren.
Zuteilungen an den privaten Handel erfolgen seitens der DHZ Holz nicht.

b} Fiir jedes Sortiment ist eing gesonderte Hindlerkarte zu Fithren.

Die Fihrung beginnt mit der Eintrpgung der Bestinde laut Meldung per 31. Dezember 1949,

Auch fiir Privathdndler ist je Sortiment eine Hindlerkarte anzulegen, soweit diese Bestinde per 31. De-

zember 1949 melden.

Laufend ist gemiB Beschriftung in die Hiindlerkarte einzutragen:

aa) die dem Handel {also Handelsniederlassung) mit Freigaben zugewiesenen Mengen in der Spalte [:

Approved For Release 2001/12/05 : CIA-RDP83-00415R005400050008-8

~

)

I’



25X1A
“Approved For Release 2001/12/05 : CIA-RDP83-00415R0054000500

‘bb) die vom Handel erstatteten Realisierungsmeldungen auf Holzanzeige HZ 1/Holz (Handel) in den
Spalten unter 2 und am Bestanderhebungstage bzw. Ende des Planungszeitraumes in der Spalte
»Gesamtzugang“ die tatsichlich. gesamt realisierte Menge;

cc) die dem Handel mit Freigahen auferlegten Lieferverpflichtungen in Spalte 5 bzw. 10;

dd) die vom Handel erstatteten R.ulisierungsmeldungen im Auslieferungsnachweis der Holzanzeige
HZ 1/Holz (Handel) in den Spilten unter 6 und 11. : )

f) Der Sachbearbeiter errechnet den Bestand in Spalte 9 aus der Summe in Spalte 1 abziiglich Spalte 5
bzw. 10. Am Ende des Planungszestraumes bzw. am Bestandserhebungstage sind die realisierten Men-
gen in den Spalten 8 und 7 zu addieren. Die Differenz zwischen der Summe der Spalte 3 und 7 ergibf

den tatsiichlichen Lagerbestand des Handels. .

B. Aligemeines zum Handel

Nach Eingang der Anweisung zur Erteilung von Freigaben benachrichtigt die Bezirksstelle den Bedarfsirdger -
itber das vorliegende Kontingent und erbittet von ihm  schriftlich die spezifizierte Bestellung.

Hierbei wird es wesentlich an der kaufmiinnisciien Geschicklichkeit des Beszirksstellenleiters liegen, ob der je-
weilige Bedarfstriiger sein ihm freigegebenes Kontingen! der DHZ Holz zur ‘Abwicklung iibertriigt. - Intensive Be-'
arbeitung der Kundschaft, persénliche Fithlungnahme und die Hebung des gegenseitigen Verlrauens in das Ge-
schiftsgebaren miissen das oberste Ziel eines Bezirksstellenleiters in der Erflillung seiner Aufgaben sein. Wenn ein
Bezitksstellenleiter erst einmal seine Kundschafé durch schnellste Realisierung in qualitativer und quantitativer
Hinsicht von seiner Geschiiftstiichtigkeit iiberzeuyt hat. wird es nicht mehr schwierig sein,"auch die spiiter kommen-
den Auftriige zur Realisierung tibertragen zu bekommen " :

* .C. Rohholz — Handel
1. Ablauf im Eigenhandel

1. Nach erfolgter Vereinbarung der DHZ Holz mit dem Bedarfstriiger iiber die Einzelheiten des Auftrages
{Dimensionen, Lieferméglichkeiten usw. hestiitigt die Bezirksstelle den Auftrag mittels Auftragsbestiti-
gung (Verkauf) (Vordruck HZ 90)..

Das Original erhilt der Kiufer,
die erste Durchschrift verbleibt in der Bezirksstelle,
die zweite Durchschrift erhilt die fir die Lieferung vorgesehene Zweigstelle.
(Sind mehrere Zweigstellen zur Liefering vorgesehen, so ist jede von ihnen entsprechend zu benach-
" richtigen.) . .
2. Erfolgt der Abschluf3 des Geschiftes hureits in der Landesdirektion (dies wird nur bei groBeren Auf--

trigen der Fall sein), so ist der Auftrag wf dic Bezirksstellen aufzuschliisseln und von der Landesdirektion
zu bestitigen. Die liefernden Bezirksstellen sind auf der Auftragshestitigung zu vermerken.

Das Original erhilt der Kiufer, . -

die erste Durchschrift verbleibt in der Landesdirektion,

die zweite Durchschrift erhilt die liefernde Bezirksstelle. .

(Sind mehrere Bezirksstellen zur Lieferimg vorgesehen, so sind sie entsprechend zu benachrichtigen.)

3. Sidmtliches in die eigene Manipulation zu iibernehmende Rohholz ist von der Bezirksstelle durch Freigabe
M 50 gemif3 Absatz A IV, 2a und 2c¢ freizugeben.

Als Lieferant ist das Lieferforstamt (K reisforstamt).
als Empfinger die DHZ Holz, Bezirkssiclle . . . . . einzusetzen.

4. Ist'das gemiB 3 freigegebene Rohholz durch eine Anweisung zur Erteilung von Freigaben der Landes-
direktion bereits zweckgebunden, so ist der betreffende Empfiinger in der Empfingerspalte der Freigabe -
zusiitzlich zu bezeichnen.

Als Kontingenttriiger-Schliisselnummer ist in dicsem Falle die df}n-ch die Anweisung zur Erteilung von Frei-
gaben feststehende Kontingenttriger-Schliisselnummer des Empfiingers einzusetzen.
5. Die Verbuchung der Freigaben erfolgi:
in der Quittungsliste HZ 160,
in der Forstamtskarte VB 060, .
in der Kundenkartei HZ 147, 148 cder 14t (fiir jeden Kontingentt'réiger ist eine gesonderte Karte zu
] fithren).
6. Durch die Ausfertigung IV der Freigabe M 50 wird die Zweigstelle iiber die Hohe des von der Forst zur
Manipulation zu iibernehmenden Robholzes unterrichtet. .
7. Das Lieferforstamt teilt der Zweigstelle dic Bereitstellung des Rohholzes, welches von uns gekauft wird,
unter Beifiigung einer Nummernliste rni:.

8. In Gemeinschaft eines Forstangestellter. besichtigt ein Beauftragter der Zweigstelle (zumeist der zustindige
Regimenter) das Holz giitemidBig im Walde wnd fertigt nach Beendigung ecine Vorzeigungsniederschrift

HZ 124 an.
Ausfertigung I erhilt die Zweigstelle sur Verbuchung in den Voidrucken HZ 135 und 136,
” I erhilt das Forstamt, ‘ ‘

" III  verbleibt im Block.

9. Alsdann geht der Abfuhrauftrag HZ 125 von der Zweigstelle in doppelter Ausfeg'iggng: it den Lagerort-
angaben an die Forsten bzw. den Holzahfuhrbeauftragten beim Landragg%’f"’ )
v \
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Dic Vorarbeiter der Stationen erhalten von der Zweigstelle Auvsziige aus dem Abfuhranftrag (HZ 125), aus '

denen sie die zu erwartenden Mengen mit allen Merkialen ersehen kénnen. AuBerdem erhalten sie die
Nummernliste mit den fiir ihre Station zu erwartenden Mengen. )

. Die Abfuhr des qualititsmifBig im Walde ibernommenen Rohholzes wird durch die Holzabfuhrbeaunftrag-

ten der Kreise an die von der Zweigstelle aufzugebenden Stationen (Lagerorte) veranlaft,
Auf den Stationen sind Anfuhrzettel (HZ 128) bereitzuhalten.

Nach Kontrolle der Anfuhr und stiickweiser bzw. mengenmifBiger Auffithrung auf dem Anfuhrzettel erhilt
Blatt 1 der Fuhrmann. =
2 die Zweigstelle, 2
3 verbleibt beim Vorarbeiter auf der Station.
Die Anfuhrmengen sind vom Vorarbeiter auf der Station im Tagesbericht (HZ 127} einzusctzen.

. Die Zweigstelle erteilt dem Vorarbeiter auf Grund der zu erwartenden Anfuhrmengen Einschnitt- und Ver-

sandauftriige HZ 129. Diese werden in der Zweigstelle auf den Formularen HZ 135 fiir Faserholz und
HZ 136 fiir Grubenholz und Stammholz eingetragen.

Die Bezeichnung der Karteikarte ist entsprechend zu dndern.
Die Warenverinderungen auf den Stationen (Anfulir, Einschuiti, Abgang usw.) werden im Tagesbericht

durch deri Voxarbeiter festgehalten. Dieser Tagesbericht wird mit den dazugehbrigen Versandpapieren
laufend der Zweigstelle zugeleitet.

In der Zweigstelle werden auf Grund des Tagesberichtes auf den Formularen HZ 135 und HZ 136 die ent-
sprechend2n Eintragungen vorgenommen.

. Auf Grund der Tagesberichte ersteilt dic Zweigstelle die Verlademeldung HZ 130 und itbersendet sie tig-

lich in doppelter Ausfertigung der Bezirksstelle zum Zwecke der Fakturierung.

Mit der Verlademeldung miissen der Bezirksstelle die vollstindigen Versandpapiere (Frachtbriefe, Auf-
maf}, bei Export auch das Ubernahmeprotokoll HZ 81) eingereicht werden.

Dic durch die Verlader ausgestellten Frachtbriefe miissen, soweit es sich um Exportverladungen handelt, neben
dem Stempel ..Land Brandenburg™ den Stempel der Bezirksstelle tragen.
Bei Nichtverladung ist Fehlanzeige erforderlich.
Dic Regulierung der Holzkaufgeldrechnungen und der Fuhrlohnrechungen, sowie die Erstellung der Aus-
gangsrechnungen regelt sich nach den Bestimmungen im Abschnitt ,Finanzen®.
Dic Holzkaufgeldrechnungen und Abfuhrrechnungen werden in der Bezirksstelle
in den Vordrucken HZ 150. HZ 151, HZ 152,
die Ausgangsrechnungen
in dea Vordrucken HZ 147. HZ 148, HZ 149
verbucht.

. Um der Bezirksstelle einen verbindlichen Uberblick iiber die Planerfiillung im Rohholz zu geben, sind

die Zweigstellen verpflichtet,
ain . fiir die Zeit vom 21. bis 31.,
am 14. fiir die Zeit vom 1. bis 10..
am 23. fiir die Zeit vom 11. bis 20.
in einfacher Ausfertigung Dckadenmeldungen iber die Rohholzbewegung in der bisher iblichen Form
sortimentiweise getrennt nach Grubenholz, Faserholz, Stammholz zu geben.
Die Bezivksstellen fassen diese Meldungen auf demselben Vordruck zusammen und itbergeben die Mel-

dungen am .
6., 16. und 26.

der Landasdireklion, die sie Fir die Meldung an die Zentrale auszuwerten hat.

I1. Ablanf bei Direktlieferungen

1.

to

In Fillen. in denen der Kontingentiriger bzw. Bedarfstriger die Einweisung in ein Forstamt zur unmittel-
baren Belieferung verlamgt (z. B. Sigeindustrie), erhiilt er von der Bezirksstelle die Freigabe M 50.
Als Lieferant ist das Licferforstamt (Kreisforstamt) einzusetzen.

Die Realisicrung bleibt derll Bedarfstriger itberlassen.

Simtlichee Empfingern von Rohholz, mit Ausnahme der Skgeindustrie, sind bei Aushindigung der Frei-
gabe M 50 die Einlageblitter zum Holzbericht HZ 1/Holz {Empfangsnachweise fiir Rohholz) in ausreichen-
der Anzahl mit der Aufforderung mitzugeben, diese als Realisicrungsmeldung bis zur endgiiltigen Reali-
sierung jeweils bis zum 8. jeden Monats ausgefiillt an die Bezirksstelle cinzureichen. (Vergleiche hierzu
Abschnitt . Monatliche Abrechnung auf M 14, Abs. 111, 3))

. Die Verbuchung der Freigaben M 50 in der Bezjrksstelle erfolgt:

a) in der Quittungsliste HZ 160,

b} in der Forstamtskarte VB 0860,

¢} in der Produktionskarte HZ 98 (bei Zuteilungen an Sigewerkel.
d) in der Realisierungsliste VB 081,
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D. Schnittholz — Handel
* 1. Streckengeschiift

1. Nach erfolgter Vereinbarung der DIZ Holz mit dem Bedarfstriiger iiber die Einzelheiten des Auftrages
(Dimensionen, Liefermdglichkeiten usw.) bestiitigt die Bezirksstelle den Auftrag mittels Auftragsbestitigung
(Verkauf) Vordruck HZ 90. .

Das Original erhilt der Kiufer,
die erste Durchschrift verbleibt ir der Bezirksstelle,

die zweite Durchschrift erhiilt eniweder die fiir die Lieferung vorgesehene Zweigstelle (sind mehrere
Zweigstellen zur Lieferung vorgesehen, so ist jede von ihnen entsprechend zu benachrichtigen),

. oder
bei Lieferungen ab Handelslager cic Handelsniederlassung.
2. Erfolgt der AbschluB des Geschiftes bereits in der Landesdirektion (dies wird nur bei groBeren Auftrigen

der Fall sein, z. B. Reichshahn, Wismath, Export usw.), so ist der Auftrag auf die Bezirksstellen aufzu-
schliisseln und von der Landesdirektion zu bestitigen.

Die liefernden Bezirksstellen sind auf der Auftragsbestitigung zu vermerken.
Das Original erhiilt der Kiufer, »
- die erste Durchschrift verbleibt in der Landesdirektion. ‘
die zweite Durchschrift erhilt die fiefernde Bezirksstelle (sind mehrere Bezirksstellen zur Lieferung vor-
geschen, so sind sie entsprechend zu benachrichtigen). ‘

3. Die Landesdirektion bzw. die Bezirksstclle erfafit die unter 1., und 2, genannten Auftriige in der Kontingent-
triiger-Lieferantenkartei HZ 91 A und schliisselt sie hierin auf die Lieferanten (in der Landesdirektion auf
die Bezirksstellen) unter Zugrundelegung der Produktionskartei HZ 98 (in der Landesdirektion unter Zu-

_ grundelegung der Sollkartei HZ 141 A) auf.

4. Um einen Gesamtiiberblick Gber die ‘aufende Numerierung der Auftragsbestitigungen und der Reali-
sierung aller abzuwickelnden  Auftriige «u erhalten, ist jede Auftragshestitigung in der laufenden Nummern-
folge in den Vordruck HZ 93 A einzutragen. :

5. Nach somit erfolgter Festlegung der iieferanten erfolgt der Abzug der Waren aus der Sigenindustrie.
Hierbei ist zu unterscheiden:
a) der Abzug von Waren aus der veriraglich gebundenen Privatindustrie,
- b) der Abzug von Waren aus der volkscigenen Industrie. '
6. Der Abzug von Waren aus der vertraglich an die DHZ Holz gebundenen Privatindustrie erfolgt mittels
»Abruf” nach Vordruck HZ 96.
Diesem Abruf ist die von der Bezirksstelle ausgestellte Freigabe M 50 beizufiigen.
~ In die Freigabe ist als Lieferant einzusetzen:
»Bezirksstelle . . . . . .
- vom Sigewerk . .. ...
Die Nummer der Freigabe ist auf dem Abruf zu vermerken.
~Das Original des Abrufes erhilt der Lieferant,
die erste Durchschrift erhilt die Zweigstelle,
die zweite Durchschrift verbleibt in der Bezirksstelle.
N Die Verteilung der Ausfertigungen der I'reigabe regelt sich nach v, 2b.

>

7. Der Abzug der Waren aus der volkseigenen Industrie erfolgt mittels »Auftrag (Einkauf)” HZ 97 mit bei-
gefiigter Freigabe M 50. Die Licferanienbereichnung auf der Freigabe, sowie die Verteilung der Aus-
fertigungen des Auftrages (Einkauf) und der Freigabe regelt sich wie in Absatz 6 beschrieben.

8. Die Abnahme des zur Verladung kommenden Materials erfolgt grundsitzlich durch die Abnahmebeamten dex
Zweigstellen. Von diesen sind nach Abrahme

der Lieferschein HZ 112, die Frachtbriefe. )

der Warenbegleitschein,

die AufmaBlisten HZ 102 und bei Exportauftrﬁgeh _

das Verlédeprotokoll HZ 104 und (Thernahme- und Ubergabeprotokoll HZ 31
anzufertigen.
Soweit es sich um Exportverladungen hardelt, mul3 der Frachtbrief neben dem Stempel ,,Land Brandenburg”
den Stempel der Bezirksstelle tragen.

9. Die Auslieferung wird nach erfolgter Verladung: vom Lieferwerk fiir Binnenhandel und Export der
Zweigstelle mit

Versandanzeige HZ 105, - -

Rechnung {diese mul} auf die Nummer der Freigabe, des Abrufes bzw. des Auftrages [Einkauf] Bezug
nehmen)

und AufmaBliste HZ 102
zur Kenntnis gebracht.

10. In der Zweigstelle wird die Versandanzeize HZ 105 mit der Sdgewerkrechnung und der AufmaBliste HZ 102
(bei Exportlieferungen auch mit dem Verladeprotokoll) abgestimmt und auf die Richtigkeit iiberpriift.
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. Auf Grund der Rechnung werden auf der Riickseite des in der Ziweigstelle vorliegenden Abrufes HZ 96,

bzw. des Auftrages {Einkauf) HZ 97 die Dimensionsaufschliisselung vorgenommen und die Realisierungs-

kontrollspalte ausgefiillt.

Das gesamre Material ist der Bezirksstelle im Zuge des Kurierdienstes zuzuleviten, wo es in den Karteien aus-

gewertet wird. die Rechnungsregulierung erfolgt und die Ausgangsrechnung erstellt wird.

Die Bezirksstelle verbucht auf Grund der vorlicgenden Rechnungen die versandten Warenmehgen auf
der Kontingenttriger-Lieferantenkartei HZ 81 A,

der Praoduktionskarte HZ 98 und die Gesamtsumme der Realisierungen fiir die einzelnen Auftrige aul
dem Vordrack HZ 93 AL

Gleichzeitiz werden die Rechnungen auf dem Abruf bzw. dem Auftrag (Einkauf) als Realisicrungskontrolle
verbucht.

Nach erfolgter Abstimmung mit dem vorlicgenden Abruf bzw. dem Aufirag (Einkauf) erfolgt dic Regu-
lierung der Eingangsrechnung und die Erstellung der Ausgangsrechnung mit dem wvereinbarten Handels-
aufschlag gemiB den Bestimmungen im Abschnitt |, Finanzen®.

Um der Landesdirektion einen verbindlichen Uberblick Gber den Stand des Einschnitts und der Verladung

zu geben, ist nach den Bestimmungen im Ahschnitt | Transportplanung — Meldewesen Abfuhrkon-
trolle”™ zu verfahren.

1. Platzgeschiift

a3

Allgemeines:

Die Hand'-zlsx1i(-derlassungen sind ab 1. April 1950 den Bezirksstellen angeuliedert.

Dic Leiter der Bezirksstellen sind dafiir verantwortlich. daf8 )

a) die Rentabilitit der Unterhaltung eines Lagers gewlhrleistet ist. Bei gegenteiliger Feststellung ist der
Landesdirektion sofort Meldung zu machen; )

b} das Lager stindig so aufgefillt ist. dafl den Wiinschen der Bedarfstriger in weitgehendstein M#Be Rech-
ﬂl}l"lg getragt‘n Werdﬁﬂ kannl

¢i die Lagerhaltung den von der Landesdircktion gegebenen Lagerhaltungsvorschriften entspricht.

Wareneinkauf -

a) Auftrag

aia) Die Leiter der Handelsniederfassungen geben der zustindigen Bezirksstelle auf. von welchem
Sigewerk sie welches Material erhalten kénnen.

bh) Kann die Belieferung der llandelsniederiassung aus dem eigenen Besirksstellenbereich erfolgen.
so erteilt die Bezirkistelle Freigaben M50. ohne dafl eine Anweisung zur Erteilung von Freigaben
der Landesdirektion vorliegt.

ce) MuBl die Auslieferung aus einem fremden Bezirkssiellenbereich erfolgen, so hat die zustindige Be-
zirksstelle die Freigabe des Materials in der Landesdirektion zu beantragen. Die Erstellung einer
Fieigabe von der fir die Lieferung vorgesehenen Bezirksstelle ist dann von der Anweisung zur Er-
te:dlung von Freigaben der Landesdirektion abhiingig.

dd) In diesem Falle ist die Ausfertigung 2 der Anweisung zur Erteilung von Freigaben von der Landes-
direktion an die ‘Bezirksstelle der als Empfinger vorgesehenen Handelsniederlassung zur Benachrich-
tigung iiber das freigegebenc XKontingent und zur dortigen Verbuchung in der Hindlerkarte HZ 142
zu tibersenden. )

ced In der Bezirksstelle wird gemifl Absatz bb und cc die Freigabe M 50 erstelht.

Ausfertigung 1 erhilt das Lieferwerk ohne weitere Anlagen,
Ausfertigung 2 erhiilt als Empfinger die Handelsniederlassung zum Abruf der Ware vom Sige-
werk.

An Hand der Ausfertigung 3 verbucht die Bezirksstelle

1. bei Belieferung der eigenen Handelsniederlassung die Freigabe aut der Hindlerkarte HZ 142
und auf der Produktionskarte HZ 98;

. bei Belieferung einer fremden Hamlelmiederl.xssung die Freigabe nur in der Produktionskarte
HZ 95.

21) Als Kontingenttriiger-Schlisselnummer ist hier stets die Nummer 0099/2099 einzusetzen.
hh) Die Handelsniederlassung (Einkauf) fertigt daraufthin den Awuftrag (Einkauf) (HZ 97) aus.  Das

Original erhilt der Lieferant. die Durchschrift verbleibt in der Handelsniederlassung als Termin-
unterlage.

ii) Die Ablage des Auftrages (Einkauf) erfolgt zusammen mit der M 30, Ausfertigung 2 nach dem Ord-
nungsbegriff . Lieferant”.

t

P

2

b} Wareneingang

aa) Der Platzmeister bzw. Lagerverwalter ubernimmt die Wareneingiinge und tiberpriift sie hinsichtlich
Ubereinstimmung mit den Versandpapieien (Aufmaf3, Warenbegleitschein, Frachtbrief, Lieferschein).

bb) Die Versandpapiere werden vom Platzmeister bzw. Lagerverwalter sachlich richtig festgestellt und
cer Lagerbuchhaltung Gbergeben. Die Lagerbuchhaltung  ist nach den bisherigen Bestimmungen
vreiterzufithren.
<) Die Lagerbuchhaltung verbucht den Warenzugang an Hand der cingehenden Rechnung
in der Lagerkarte HZ 110 und
i der Kontingenttriger - Lieferantenkartei HZ 91 A, -
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Die Lagerkarte HZ 110 hat den Zsweck, der Handelsniederlassung durch laufende Verbuchung der
Zu- und Abginge einen stindiger Ubeiblick iiber die Vorrite in den einzelnen Sortimenten und
Dimensionen zu vermitteln. . : -
An Hand der Kontingenttriiger-Lieferant enkartei HZ 91 A hat die Handelsniederlassung die Mog-
lichkeit, sich einen Uberblick iibsr die Lieferungen ihrer Lieferanten zu verschaffen.
Einmal im Monat, und zwar jeweils bis zum 9. jeden Monats, erstellen die Handelsniederlassungen
die Holzanzeige HZ 1/Holz (Handel) fiir die Bezirksstelle.
Ausfertigung erfolgt zweifach:
eine Ausfertigung erhilt die Bezirksstelle,
eine Ausfertigung verbleibt in der Handelsniederlassung,
An die Holzanzeige ist die als Anlage 4 beigefiigte Aufstellung iiber ,,Verfiigbare Bestinde an Schnitt-
material“ anzuheften.
ee) Die vom Lieferwerk nach erfolgier Verladung erstellte Lieferantenrechnung erhilt die Handelsnieder-
lassung in zweifacher Ausfertigung.
ff) In der Handelsniederlassung werden dic Lieferantenrechnungen sachlich und rechnerisch richtig
" festgestellt, mit der Bezeichnung der Handelsniederlassung und Bezirksstelle versehen und der Be-
zirksstelle zur Regulierung (siehe Abschnitt Finanzen) im Orinigal iibergeben. Eine Kopie der
Rechnung verbleibt in der Handelsniedeilassung.

dd

—

ggi Die Lieferantenrechnungen werden in der Bezirksstelle ,
1. in der Produktionskarte HZ 93 als Auslieferung (Belieferung aus eigenem Bezirksbereich);

" 2. in der Hindlerkarte HZ 142 als Eingang bei der Handelsniederlassung
eingetragen.

3. Warenverkauf

a) Auslieferungen erfolgen nar auf Crund von Freigaben M 50 der eigenen Bezirksstelle.
Die Handelsniederlassung als Lieferant erhilt jeweils das Original.
b) Die Handelsniederlassung (Verkauf) erbittet vom Empfinger schriftlich die spezifizierte Bestellung.
Hierzu kann der Vordruck VB 095 verwandt werden. : : .
* Wurde der Auftrag bereits von der Bezirksstelle bestitigt, so erhilt die Handelsniederlassung gemil
Absatz 1/1 dieses Abschnittes die zweite: Durchschrift der Auftragsbestitigung (Verkauf) auf Vordruck
HZ 90.

¢ Nach Eingang der Bestellung gemiB Absatz b — erster Satz — erstellt die Handelsniederlassung die
Auftragsbestitigung (Verkauf) HZ 90 ir. dreifacher Ausfertigung.
Das Original erhilt der Besteller, ’ ,
die’ erste Durchschrift erhilt der Flatzmeister bzw. Lagerverwalter,
die zweite Durchschrift erhilt die f.agerhuchhaltung,
Zur laufenden Ubersicht iiber die Abwicklung der tibernommenen Auftriige ist der Vordruck HZ 93 A
als Auftragskartei zu fithren. : .
e) An Hand der Ausfertigung 2 der Auftragsbestitigung (Verkauf), die gemil3 Absatz ¢ dem Lagerver-
walter iibergeben wurde, stellt dieser dic Lieterung zusammen und fertigt die AufmaBlisten HZ 102, den
Licferschein HZ 112 und den Warenbogleitschein aus. ‘
Die erste Ausfertigung der AufmaBlisten geht mit beigefiigtem Lieferschein und Warenbegleitschein mit
der Sendung mit,
die zweite Ausfertigung der Aufmallisten ist der Rechnung beizufiigen, . -
die dritte Ausfertigung der AufmaBlister: verbleibt in der Lagerbuchhaltung der Handelsniederlassung.
Auf Grund der AufmaBlisten und der vim Empfinger quittierten Durchschrift HZ 112 wird von der
Lagerbuchhaltung die Rechnung HZ 106 oder HZ 107 in dreifacher Ausfertigung erstellt.
Das Original erhilt der Empfiinger,
die erste Durchschrift erhilt die Bezirksstelle,
die zweite Durchschrift verbleibt in der Handelsniederlassung.
Die Bezirksstelle trigt die ihr gemdB Absatz f iibergebene erste Durchschrift der Rechnung in das Rech-
nungsbuch als Ausgangsrechnung ein, priift sie auf rechnerische Richtigkeit, versieht sie mit der Bezeich-
nung ,,HN® und der Abkiirzung der Bezirkistelle und tibergibt sie der Bezirksstellenbuchhaltung.
h} Die Ausgangsrechnungen der Handelsniederiassungen werden in der Bezirksstelle ’
1. in der Hindlerkarte HZ 142 als Abgang aus dem Lager, )
2. in der Kontingenttriger-Lieferantenkartei HZ 91 A als Realisierung,
8. in der Auftragskartei HZ 93 A :
gebucht. )
j} In der Handelsniederlassung ist der Abgang
1. in der Lagerkarte HZ 110,
2. in dem als Auftragskartei gefithrten Vordruck HZ 93 A
zu buchen.
k) Die Bestinde laut Lagerkartei und Lagerbuchhaltung miissen selbstverstindlich mit den effektiv auf
dem Platz bzw. dem Lager vorhandene:s Bestinden iibereinstimmen.

1) Die Handelsniederlassungen melden jeweils bis zum 4. jeden Monats ihrer zustiindigen Bezirksstelle die
Bestinde laut Lagerbuchhaltung nach Menge und Wert. :
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4. Kasse

Die Handelsniederlassungen fithren infolge ihrer Einnahmen durch laufende Barverkiufe Nebenkassen.
Die Fithrung der Nebenkassen regelt sich mach den Bestimmungen imm Abschnitt ,Finanzen™ dieser Arbeits-
anwelsung.

11 Dirckilieferungen

1) In Fillea. in denen der Kontingenttriger bzw. Bedarfstriger die Einweisung in einen Produktionsbetrieb zur
unmittelbaren Belielerung verlangt, erhilt or von der Bezirksstelle die Freigabe M 50.
Als Lieferant ist das Lieferwerk einzutragen.

1) Die Realisierung bleibt dem Bedarfstriger iiberlassen.
¢) Die Verbuchung der Freigaben erfolgt:
1. in der Quittungsliste HZ 160,

2

2. in der Produktionskarte HZ 98,
3. in der Realisicrungsliste VB 061.

E. Mahel — Handel - i

I

Fiir den gesamten Arbeitsablauf in administrativer und kommerzieller Hinsicht gelten sinngemiB die Bestimmun-
gen im Absatz A, B und D.

Die auszustellenden Freigaben werden in der Handelsniederlassung Mobel ‘wie folgt verbuceht:
a) in der Produktionskarte VB 004, ' )

b) in der Kontrollkarte der Warenbewegung VB 006.

Die Fithrung einer QQuittungsliste entfdllt.
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VERTRAGSWESEN

. Die Erfahrungen, die im Laufe des zweiten Halbjahres 1949 in der Abwicklung des Vertragswesens gesammelt wur-
den, lassen es als notwendig erscheinen, den Verfahiensweg beim Abschlul von Vertrigen mit der privaten Sige-
industrie und den iibrigen privaten Produktionsbetriehsn testzulegen. Gleichzeitig wird es fiir notwendig gehalten,
allen an Vertragsabschliissen und der weiteren Bearbeitung von Vertriigen beteiligten Angestellten der Landesdirek-
tion und der Bezirksstellen die hierzu von seiten der 13WK ergangenen Anordnungen und Durchfithrungsbestimmungen
in Erinnerung zu bringen. R

Als rechtliche Grundlage fiir die Vertragsabschliisse sind folgende Anordnungen und Durchfiihrungsbestimmungen an-

zusehen: . _

1. Anordnung der DWK vom 18. Mai 1949 iiber die Regelung der Vertragsbeziehungen zwischen privaten Betriben
und volkseigenen sowie genossenschaftlichen Betrietn und anderen Organisationen (BeschluB8 . 151/49) — ver-
offentlicht im Zentralverordnungsblatt Teil 1 Nr. 41/49 S. 386 —. ) - -

2. Die erste Durchfihrungsbestimmung vom 18. Mzi 1949 (BeschluB S. 151/a/49) — verdffentlicht im Zentralver-
ordnungsblait Teil 1 Nr. 44/49 §. 386 —. ’

3. Zweite Durchfithrungsanordnung vom 15. Juni 1949 (BeschluB3 S. 184/49).

4. Arbeitsanweisung der DWK, HV Materialversorgung vom 24. Juni 1949 Gesch.-Z. M o 100 Sp/Fi.

Die unter 1 bis 3 genannten Anordnungen und Durchftihrungshestimmungen liegen in der Landesdirektion wie auch

in den Zweigstellen vor. Die Bezirksstellen haben sich diese von ihren Zweigstellen zu beschaffen, Die unter Punkt 4

genannte Arbeitsanweisung vom 24. Juni 1949 wird in Jder Anlage simtlichen Abteilungen der Landesdirektion und

den Bezirksstellen zugestellt.

A. Vertriige mit der privaten Sigeindustrie .

Die Grundlage fiir den Abschluf8 von Vertrigen mit der privaten Sigeindustrie bildet die im Absatz 4 genannte und
“in der Anlage beigefiigte Arbeitsanweisung vom 24. Juni 1949 der DWK HV. MV. Hier heiflt es im Absatz 1
ausdriicklich, daf8 Kontingenttriger, die laut Plan Anspruch auf Schnittholz und Schwellen haben, deren Erzeu-
. gung und Lieferung durch private Betriebe erfelgen mubB, nicht zum Abschluf} eines direkten Vertrages berechtigt
© sind, sondern daB als alleiniger Vertragspartner it der privaten Sigeindusirie die DHZ IHolz auftritt. Es heifSit
ferner, daf die Befricdigung der Bedarfstriiger mit den thnen im Plan zustchenden Schnittholz- und Schwellenmengen
auf rein kaufminnischer Basis durch die DHZ Hols erfolgt. : '

¥

1. Grundsitzliches ~

1. Grundsitzlich ist zu beachten, daB ohne Abschluf} eines Vertrages M 55, der vom Staatlichen Vertrags-
kontor, Potsdam, Hebbelstrafle 38, registriert sein mul, kein privater Betrieb zur Produktion berechtigt ist.

2. Die Hohe der insgesamt mit der privaten sdgeindustrie abzuschlieBenden Vertriige richtet sich

a) nach dem Bedarf (ersichtlich aus den Glsbalfreigaben bzw. M 594),

b) mnach der zur Verfiigung stehenden Rundholzmenge.
Diese Menge ist im Rahmen der Rohholzverteilungskommissionen der Kreise, in der auch ein Vertreter
der Zweigstelle der DHZ Holz vertretes ist. Jiir die private Sigeindustrie in den Unterverteilerplinen
M 594 festgelegt. o

¢) Nach den Kontrollziffern fiir die private Sigeindustrie.

3. Die Bezirksstellen fordern auf Grund der Produktionspline in Abstimmung mit der Abteilung Industrie der

. Landratsimter fiir die einzelnen privaten sigewerke die Vertrige M 55 an. B

. 4. Die Gesamtsumme der Vertragshshen eines Kreises mufl mit der Produktionskontrollziffer, die im Sach-
gebiet Vertragswesen der Landesdirektion vorliegt. iibereinstimmen. Diese Ubereinstimmung ist durch
laufende Abbuchung zu fithren. .

5. Auf Grund der Anforderungen gemidll Absatz 3 erstellt das Sachgebiet Vertragswesen die Rahmenver-
triige M 55, .

6. Nach einer Vereinbarung mit dem Vertragskontor vom 28. Dezember 1949 werden mit der privaten Sige-
industrie nach Méglichkeit nur Rahmenvertrige abgeschlossen. Nur in Ausnahmefillen kann es vorkom-
men, daB fiir einen Aufirag ein direkier Vertrag abgeschlossen werden muf3. ’

. 7. Bs sind zu unterschreiben und zu siegeln:
Ausfertigung 1 bis 4,
es sind abzuzeichnen und nicht zu siegeln Ausfertigung 5 und 6. . i
Unterschrifisberechtigt sind mur der Geschiftsfithrer bzw. sein Vertreter links, und der zustindige Ab-
teilungsleiter rechts.
Als Dienstsiegel ist nur.das im Sckretariat befindliche Siegel Nr. 10 zu benutzen.

I1. Vertragsabschluff
Vertrige M 55 werden grundsitzlich nur in des L.andesdirektion Potsdam abgeschlossen, da die Bezirksstellen
gemil Geschiftsordnung der DHZ Holz zur Unterschriftsleistung keine Befugnis haben.

II1. Bearbeitung der Vertriige in der Landesdirektion

1. Das Sachgebiet Vertragswesen erstellt auf Grund der Anforderungen der Bezirksstellen dic Vertriige M 55 N
mit der privaten Sigeindustrie. - v

2. . Die Ausfertigungen I bis IV werden iber die Bezirksstellen den SHgewerken zur Unterschriftsleistung zu-
gestellt. : ’
Ausfertigung V. wird sofort dem Vertragskontor iibergeben,
Ausfertigung VI verbleibt im Sachgebiet Vertragswesen.
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Nach Unterschriftsleistung durch die Sigewerke erhait dic Bezirksstelle iiber die Zweigstellen die Ausferti-
wung 1 zum Verbleib in der Bezirksstelle.

Ausfertigung 11 bis IV sind auf Anordnung des Vertragskontors von den Sigewerken perstnlich, also nicht
mehr durch die Landesdirektion, im Vertragskantor vorzulegen, damit eine direkte Bindung zwischen Sige-
werk und dem Vertragskontor hergestellt wird.

Nach Registrierung des Vertrages im Vertragskontor erhit die Landesdirektion die Ausfertigung V des Ver-
trages mit dem Registriervermerk zuriick und henachrichtigt auf Grund dessen formlos die Bezirksstellen.
daB dic Vertriige im Vertragskontor registriert wurden. :

Das Sachgebiet Vertragswesen hat dem Referat Bewirtschaftung der HA. Planerfiillung unmittelbar nach
Abschluf} des Vertrages folgende Angaben zu machen:

a} Veriragspartner.

b) Sortiment,

c) Verltragshiihe,

d} Bezirksst:llenbereich.

Diese Angaben sind vom BReferal Bewirtschattung in dic Sollkartei HZ 141 A autzunchmen.

IV. Bearbeitung der Vertsige in der Bezirksstelle

I

2

Nach Unterschriftsleistung durch das Sdgewerk eshilt dic Bezirksstelle @ber die Zweigstellen die Aus-
fertigung | des Vertrages und benatet diese Unterlage Hir dic Eintragung in die Produktionskarte (HZ 98

. Die Ablage der Ausfertigung 1 der Vertrige M 55 erfolgt getrennt nach Sdgewerken (Vertragsnehmern).
3.

Dic Boazirksstellen werden angewiesen, besonders bei den Sdgewerken darauf hinzuwirken, dal die Ver-
triige M 55 in moglichst kurzer Frist, spiitestens 14 Tage wach Ausstellungsdatum, dem Vertsagskontor zur
Registrierung und Entrichtung der Gebiihren vorgelegt werden, da nach Auskunft des Vertragskontors
die Veortrige erst dann rechtsgiltig sind, wenn sic den Registriervermerk des Vertragskentors tragen.

V. Erfassung der Yeririige M 55 in der Landesdirektion

1.

J

3.

Simtliche Vertrige M 35 werden zum Nachweis iiber den Verbleib der einzelnen Nummern in der
Nummernfolge erfallt und registriert. Hiertiir ist folgendes Muster anzuwenden:

Vertragsnummer Datumn Vertragsnehmer Ort Kreis Sortiment Menge Wert

Die Ablage der Ausfertigungen VI der Vertriige M 55 erfolgt bezirksstellenweise, innerhalb dieser Gliede-
rung aach Zweigstellenbereichen.

Verschiriebene Vertragsformulare werden als ungiiltig erklirt und in der laufenden Nummernfolge abgeheftet.

B. Vertriage [iir Holzhalbwaren, Mibel und Holzwaren

S0

Die Ergiinzungsbestimmung vom 24. Juni 1948 zur zweiten Durchfihrungsanordnung (Beschlu S. 184/49) hat nur
fir den VertragsabschiuB mit der privaten Sigeindustrie Giltigkeit. Holzhalbwaren, wie z. B. Fisser, Kisten, Holz-
wolle und die ibrigen Holzhalbwaren sowie Mébel und Holzwaren fallen bisher nicht unter diese Bestimmung.
Fiir Holzhalbwaren und den Sektor Mabel gilt daher die Bestimmung, die ebenfalls fiir alle iihrigen bewirtschaf-
teten Waren zutrifft. :

1. Vertragsabschluf} bei direkten Vertriigen

I

14

;n

6.

Die Vertrige fir dic Produktion von Holzhalbwaren und Mébeln werden von dem betreffenden Sach-
hearbaiter der Landesdirektion bzw. der Niederlassung Mobel unter Beachtung der hierfiir ergangenen Bc-
stimmungen abgeschlossen.

Es ist bei Vorsprachen einer vertragsberechtigten Vereinigung oder Organisation, die eingeplant ist und die
von Privatbetrichen beliefert werden muf, daher vorgeschricben, dafl vom Sachbearbeiter in dem stark um-
randeten Teil des Vertrages M 53 dic Ware und die Menge eingelragen wird, iber die mit dem privaten
Produktionsbetrieh einn Yertrag abgeschlossen werden kann.

Ausfertigung 11 bis ¥ werden durch dep Vertragsnchmer dem Vertragskontor zur Registrierung und Ent-
richtung der Gebithren vorgelegt.

Ausfertigung I erhilt sofort dic Bezirksstelle

Ausfertigung VI verbleibt in der Landesdirektion bzw. in der Niederlassung Mibel.

Die Handelsniederlassung Mabel ibergibt Ausfertigung [ bis V dem Vertragskontor.

Ausfertigung VI verbleibt in der Handelsniederlassung Mébel.

Nach Registricrung wird die Ausfertigung V des Vertrages vom Vertragskontor an die Landesdirektion
zuriickgegeben.

Der Sachbearbeiter der Landesdirektion benachrichtigt hieranfl formles die Bezirksstelle, dafl der Vertrag
regisiriert und damit rechisgiiltig ist.

Es wird insbesondere nochmals darauf hingewiesen, daB der vom Vertragskontor registrierte Vertrag den
Aufuragnehmer (Privatbetieb) zur Erzeugung und Lieferung der im Vertrag vorgeschenen Waren, ohne be-
sondere Freigabe, im vorgesehenen Umfange berechtigt. )

Demazufolge sind also die Ausfertigung 1 in der Bezitksstelle, wic auch die Ausfertigunig VI in der Landes-
Jirektion wie Anweisungen zur Erteilung von Freigaben bzw. Freigaben M 50 zu behandeln und ent-
sprechend in den Karteimitteln zu verbuchen.

In den Unterverteilerplinen M 3594 ist also sofort nach Einsetzen der Menge und der Ware in das Vertrags-
formular M 55 ein entsprechender Vermerk anzubringen (z. B. M 55 Nr. . . )

Da diese Vertriige aber erst dann Rechtsgiltigkeit besitzen, wenn sic vom Staatlichen Vertragskontor
registriert wurden, sind alle weiteren Verbuchungen erst nach Riicklauf der Ausfertigung V vom Vertrags-
kontor bzw. nach Mitteilung gemd® Absatz B I 4 vorzunchmen.

Das in Absatz 4 bis 6 Gesagte gilt nur fir Vertrige, dic zwischen einem Privatbetrieb und einer vertrags-
berechtigten Institution oder Organisation abgeschlossen werden (Direktvertriige).
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II. Rahmenvertrige
1. Rahmenvertriige zwischen der DHZ Hols uud privaten Betrieben werden dann abgeschlossen, wenn dié
Produktion des Privatbetriecbes fiir eine Vielzahl von Empfingern, die nur mit geringen Mengen ein-
geplant sind, vorgesehen ist.
2. Abverfiigungen aus Rahmenvertrigen erfolgen im Gegensutz zum AbsatzB 1 5 durch ,,Anweisungen zu:
Erteilung von Freigaben® bzw. Freigaben M 50, mit der Bezeichnung ,,Abruf aus Rahmenvertrag™ und
dem Abruf HZ 96.

I11. Materialzuteilungen N
1. Die fiir dic Produktion Dbenotigten Materialzuteilungen sind beim Vertragskontor vom privaten Produk-
tionsbetrieb anzufordern und werden von dori aus mittels Kaufberechtigang M 30 IT dem privaten Pro-
duktionsbetrieb freigegeben. :
2. Gemif Interner Arbeitsanweisung 62/49 weaden die Kaufberechtigungen M 30 IL in der Landesdirektion wie
Freigabeanweisungen M 20 behandelt.

T. IV. Sémtliche in den Zweigstellen befindlichen Vertsiige M 55 sind am 1. April 1950 den zustindigen Bezirksstellen
zur weiteren Bearbeitung zu iibergeben. :

Abschrift von Abschrift

HV Materialversorgung : : Berlin, den 24. Juni 194Y
N Abteilung I ’ M 0100 Sp/Fi.

Arbeitsanweisung

an die Handelszentrale Holz

Betr. : Zweite Durchfithrungsanordnung (Beschlul3 S 184/49) zur Anordnung iiber die Regelupg der Vertragsbhezichua-
- gen zwischen privaten Betrieben und volkscigenen sowie’ genossenschaftlichen Betrieben und Organisationen
vom 18. Mai 1949 (BeschluB3 S 151/49, ZVOBL. 1949 Nr. 44) :

In Erginzung der o.a. Durchfiihrungsanordnung wird fiir den Bereich Ihres Arbeitsgebietes folgendes festgelegt:

1. Kontingenttriger, welche laut Plan Anspruch auf Scmittholz und Schwellen haben, deren Erzeugung und Lieferung
durch private Betricbe erfolgen muf3, erhalten von Ihnen nicht die Vertragsvordrucke M55 zum Abschluf3 eines direk-
ten Vertrages, sondern der Vertragsabschluf3 geschicht zwischen Ihnen und den einzelnen Sigewerken. Diese Ver-
triige sind fiir das dritte Quartal sofart abzuschliefien und fiir das vierte Quartal anschliefend. Die Befriedigung der
Bedarfstriiger mit den ihnen im Plan zustehenden Schnitthulz- und Schwellenmengen erfolgt auf rein kaufmiinnischer
Basis, wobei in der Ubergangszeit die bisherige Regelung hinsichtlich der Abrechmung der HVMV segeniiber
noch Anwendung finden muf.

. Holzhalbwaren werden 7u cinem spiteren Zeitpunkt durch eine weitere Verwaltungsanweisung in diese Rege-
lung einbezogen.

2. Die Rohholzzulieferung an die Sigewerke erfolgt nach Vertragsabschluf nicht durch das Vertragskonter in Form
von Materialanforderung M 80, sondern Sie veranlassen die Freigabe der erforderlichen Rundholzmengen beim Forst-
amt mittels Auslieferungsplan M-60, notfalls Freizabe M 50 zugunsten des Sigewerkes, mit dem Sie den Vertrag
abgeschlossen haben. : -

Die HA Materialversorgung der Linder sind angewiescn, die fiir den Einschnitt von Schnittholz und Schwellen
zur Verfiigung stehenden Rundholzmengen nicht den Vertragskontoren, sondern Ihnen zuzuweisen.

3. Die erforderlichen Hilfs- und Betricbsstoffe erhalien die privaten Sigewerke vorerst noch auf dem in der vor-
genannten Durchfiihrungsanordnung, festgelegten Wey der Materialanforderung iiber Formblatt M 30 und Kauf-
berechtigung,.

4. Die Vertriige, die zwischen Thnen und den Sigewerken geschlossen werden, haben einen Vermerk zu enthalten, dafl
die dritte Ausfertigung bis auf weiteres dem Vertragskontor zur Registrierung vorzulegen ist, auch wenn keine
Materialanforderungen mittels Formblatt M 30 gestellt werden. .

5. Uber die Ihnen von der HA Materialversorgung zur Verliigung gestellten Rundholzmengen verfiigen lhre Filialen
in eigener Verantwortung und rechnen die Mengen sowohl der HA Materialversorgung der Linder als auch Thnen
gegeniiber ab. Sie sind verpflichtet, uns von dieser Abrechnung Kenntnis zu geben. (gez. Binz)

e

i

A
G

e
Y

i
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MONATLICHE ABRECHNUNG AUF M 14

A. Sekior Rohhols, Schnittholz, Holzhalbwaren

Die monatliche Abrechnung der Holzberichte und Holeunzeigen erfolgt ab 1. April 1950 in drei Arbeitsgingen.

. Auswertung der Holzberichte HZ 1/Holz (Vordruck HZ 18/ID) und der Holzanzeige HZ 1/Holz (Handel) (Vor-
druck HZ 19/ID) in der Zweigstelle;

2. Zusammenstellung der Zweigstellencrgebnisse in der Bezirksstelle:
3. Zusammenstellung der Bezirksstellenergebnisse in der Landesdirektion.

32

Der Ablauf dar Arbeiten regelt sich folgendermaBen:

[ Arbeitsteilung

e

In der Zweigstelle erfolgt ab 1. April 1950

a) die Zusammenstellung der Holzberichte HZ 1/ Holz und Holzanzeigen HZ 1/Holz (Handel) auf den Vor-
dracken HZ 118, HZ 117 und HZ 18/11;

b} dic Ermittlung der Realisierung je Sortiment und Kontingenttriger fiir den Zweigstellenbereich auf
dem Vordruck M 14 (HZ 87). h

In der Bezirksstelle crfolgt ab 1. April 1950

a} dic Zusammenfassung der mit den Vordrucken HZ 118, HZ 117 und HZ 19/I1 ermittelten Zweigstellen-
ergebnisse fiir die Meldung an die Landesdirektion;

b) die Zusammenstellung der Realisierungsmeldungen der Zweigstellen auf Formblatt M 14,

In der Landesdircktion erfolgt ab 1. April 1850 die Zusammenfassung simtlicher Bezirksstellenmeldungen
fiir die Zentrale.

IL. Arbeitsgang in der Zweigstelle

Als Arbeitsunterlagen bei der Auswertung der Holzberichte und Holzanzeigen in den Zweigstellen sind die
Ausfertigungen 1V der Freigaben zu verwenden.

1.

. Ermitilung der Realisierung je Sortiment und Kentingentiriiger '

Zusammenstellung  der Holzberichte und Holzunzeigen

Die Holzberichte HZ 1/Holz bzw. Holzanzeigen HZ 1/Holz (Handel) sind zunichst zu priifen:

a) au’ Vallzghligkeit;

b) auf richtige und vollstindige Ausfillung;
(Beanstandungen sind nach Maglichkeit sofort mit den betreffenden Betricben aufzukliren und zu
koerigieren. Ist cine Berichtigung nicht sofort mdglich, so ist die betreffende Meldung zuriickzuhalten
und in der nichstfilligen Meldung zu beriicksichtigen.) -

¢} die Endbestinde der Vonneldung miisscn mit den Anfangsbestinden der neuen Meldung iberein-
stimmen:

d) Hir die Ausfiillung der Holzberichte HZ 1/Holz und Holzanzeigen HZ 1;Holz (llandel) gelten die
Erliuterungen der Zentrale Berlin (Vordruck HZ 18/I ¢ bzw. Vordruck HZ 19/11 ¢);

¢) die Handelsniederlassungen haben der Bezirksstelle die Holzanzeigen zur Bearbeilung einzureichen (siehe
Abschnitt ,,Verteilung—Handel").

Die Holzberichte HZ 1/Holz bzw. Holzanzeigen HZ 1/Holz (Handel) sind nach vier Gruppen zu ordnen.
und zwar:
a} SHpgewerke.
b} sonstige Produktionsbetricbe und rohholzverarbeitende Betriebe.
¢} Handelshetriebe (privat),
d) Handelsbetriebe (eigen), also Handelsniederlassungen.
Die Gruppen a) und b) sind in sich nach
VEB (Z} Eig.Form/Verw.Ber. 1.
VEB (L) (Eig.Form/Verw.Ber. 4) und
Privat  (Eig.Form/Verw.Ber. 5
24 sortieren.

Die so geordneten Meldungen werden wie folgt zusammengestellt:

a) Die Holzberichte HZ l/Holz aul Vordruck HZ 118 fiir Robholz. auf Vordruck HZ 117 fiir Schaittholz
und Holzhalbwaren.

bl Die Holzanzeigen HZ 1/Holz {(Handel) auf Vordruck HZ 19/I1 fiir Rohholz, Schnittholz und Holzhalb-
waren.

(Infolge des geringen Vorkommens wurden keine besonderen Zusammenstellungsformulare gedruckt.
Fiir jede dieser in Punkt 2 genannten Gruppen ist durch Ubernahme der Angaben aus den Holzberichten
und Holzanzeigen in den Zusammenstellungen, die die gleiche Spalten- und Numerierungsordnung
haben. cin besonderes Zwischenergebnis zn ermitteln. Die Zwischenergebnisse dieser vier Gruppen sind
am Schlufl zusammenzustellen.
¢} Fiir jede Warenart ist eine Zusammenstellung anzufertigen. Die Warenart ist auf dem Vordruck im Kopf

vorzutragen. AubBlerdem sind die unter 2 genannten Gruppen jeweils zu vermerken.
d} Die Zusammenstellungen sind in zweifacher Aunsfertigung aufzustellen.

Eine Ausfertigung verbleibt in der Zweigstelle,

eine Ausfertigung erhilt die Bezirksstelle.

B

Wihrend aul den Vordrucken HZ 118, HZ 117 und HZ 19/11 dle Sciten ! und 2 der Holzberichte und
Holzanzeigen zusammengefalt werden, erfolgt die Auswertung der Seite 3 (Auslieferungsnachweis) und
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et

der Seite 4 (Empfangsnachweis fiir Rohhélzer) auf dem
Formblatt M 14 (Vordruck HZ 87)

a) Die Realisierung ist je Sortiment und Kontingenttriger aus den Seiten 3 und 4 der Meldungen zusammen-
zustellen.

b) Der Auslieferungsnachweis wird zukiinttigz um die Spalte 32a (Warennummer) erginzt werden.

¢) Es ist zu beachten, dafs das im Auslieferungs nachweis crscheinende Sortiment mit der Bezeichnung auf
der Freigabe iibereinstimmt.

d) Die Emmittlung der Realisierung wird dadurch crleichtert, daB dic einzelnen Realisierungen getrennt nach
Lieferungen an die DHZ Holz und Direktlieferungen nach folgendem Muster zusammengestellt werden:

B Sortiment

Kontingentiriger Nr.: 1000, 2000, 3000, 4000. 5000, 7000, 9010, 9020, 9030 usw.

e) Die Endsummen der je Sortiment fiir eie einzelnen Kontingenttriger ermittelten Realisierungsmengen
werden dann auf Formblatt M 14 Spazlte 35 bzw. 34 eingetragen. :
Die Summe der Mengen in Spalte 34 und 83 (M 14) ergibt die Menge der Spalte 31.
'f) Fir jede Warenart ist ein besonderes Formblatt M 14 zu verwenden.
g) In Zeile 3 Spalte 3 der M 14 (Vorderseite) wird die Gesamtproduktion im Berichtszeitraum einge-
tragen. Diese ist fiir Schnittholz ungd Holzhalbwaren aus dem Vordruck HZ 117 (Spalte 24 — Gesamt-
summer aller Gruppen) ersichtlich. Fiir Rundholz erscheint hier das Einschlag-Ist im Berichtszeitraum.
h) Die Produktion im Berichtszeitraum zemili Absatz g) wird in den Spalten 6, 7 und 8 (M 14 Vorder-
seite) gegliedert in . .
Aufkommen aus VEB (Z),
Aufkommen aus VEB (L),
Aufkommen aus Privatbetrichen. -
Hier sind die auf den Vordrucken HY. 116 und HZ 117 ermittelten Zwischenergebnisse cinzusetzen.
i) In Zeile 14, Spalte 13 (Vorderseite) ist die Summe der in Spalte 31 (Riickseite) eingetragenen Reali-
sierungen zu iibernehmen.
k) Alle weiteren Spalten werden in der Bezirksstelle ausgefiillt.

5. Termine
Termin fiir die Abgabe aller ausgefillten Vordrucke und der Meldung iiber verfiigbare Bestinde an
T. . Schnittmaterial gemiB Anlage 4 ist der 10. jeden Monats bei der Bezirksstelle.
Fillt der Termin auf einen Sonntag, so sind dic Meldungen jeweils am Vortage abzugeben. Diese Rege-
lung gilt erstmalig fiir die Meldung per Monat Mirz 1950. Die Meldungen sind von dem Zweigstellen-
leiter und dem zustéindigen Sachbearbeiter zu untersghreiben.

8. Verteilung der Vordrucke

Vordruck Hersteller Aus- weiterzul. Aus-  Verbleib  Aus-  Bemerkungen
Nr. fertigung an fertigung fertigung
HZ 18 II  Prod.-Betr. 3 BZ-Stetle 1 YA 1 1 Ausf. Betr.
HZ 19 11 Handel bzw. HN. 3 1 A 1 ’
HZ 118 Z8 2 1 YA 1
HZ 117 YA 2 1 ZS 1
HZ 19 II ZS 2 1 ZS 1
(Zusammen-
stellung)
M 14 YA 2 - L Zs 1
“(HZ 87)
1II. Arbeitsgang in den Bezirksstellen : .

1. Die von den Zweigstellen ausgefiillten Vordrucke HZ 116, HZ 117, HZ 19 II und M 14 sowie die Holz-
berichte und Holzanzeigen mit den beigefiigten Meldungen iiber verfiigbare Bestinde werden den Sach-
" bearbeitern iibergeben, die das betreffende Sortiment bearbeiten.

2. Die Sachbearbeiter der Bezirksstellen fassen die von den Zweigstellen auf den Vordrucken HZ 116, HZ 117,
HZ 19 II gemeldeten Summen auf :
_den Vordrucken HZ 18 IT und HZ 1¢ II

getrennt nach den Gruppen

a) Sdgewerke,

b) sonstige Produktionsbetriebe und rohholzverarbeitende Betriebe,

¢) Handelsbetriebe (privat),

d) Handelsbetriebe ecigen, also Hundelsniederlassingen,

in zweifacher Ausfertigung zusammeun.
Eine Ausfertigung erhilt die Landesdirektion -- Ref. Bewirtschaftung —,’
eine Ausfertigung verbleibt in der Bezirksstelle
and dient zusammen mit den von den Zweigstellen hereingebrachten Meldungen auf den Vordrucken
HZ 116, HZ 117 und HZ 19 II als Unterluge. -

3. Der vollzihlige Eingang der Empfangsnachweise fiir Rohholz, die von der Bezirksstelle bei der Ausstellunyg
der Freigaben den Nicht-Sigewerken iuitgegeben werden, ist in der Bezirksstelle zu iiberwachen (siche
Abschnitt ,,Verteilung und Handel”).
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Diese Meldungen sind von den Bezirksstelfen auf den Vordrucken HZ 118 (fir Produktionsbetriebe) und
HZ 19 H (fiir Handelsbetriehe) zusammenzustellen.

Die Bezirksstellen haben also in diesern Falie fiir Empfinger von Rohholz, die Nicht-Sigewerke sind.
dieselbe Arbwit durchzufishren wic die Zweigstellen fiir die Sigewerke.

Hierbei ist selbstverstindlich. daB auch die hicraus ermittelten Ergebnisse gemidB Absatz 2 behandelt und
fiir die Auswertung der M 14 verwandt werden.

Die im Eigenhandel an die Kontingenttriger crfolgten Rohholzauslieferungen sind an Hand der nach Kou-
lingenttrigern gefiihrten Kundenkarteien (Vordruck 147 bis 149) in die M 14 zu iéibernchmen.

Die von den Zweigstellen hervingebrachten Meldungen M 14 werden von den Bezirksstellen auf dem
gleichen Vordruck zusammengefaBt. Die Spalten 26 bis 80 kénuen schon vor Eingang der Meldung von
den Zweigstellen in der Bezirksstelle vorbereitet werden, Die Ausfiilllung der Spalte 32 (M 14) ist nachtrig-
lich vorzunehmen.

Die von den Bezirksstellen in dieser Form auf M 14 ermittelten Realisierungszahlen werden von den Sach-
bearbeitern in die Kontrollkarte der Warenbewegung VB 062 -
ihertragen.

Die Realisierungen laut Holzberichten und Holzanzeigen werden von den Bezirksstellen in den iibrigen
Karteimitteln nach den bisherigen Anweisungen verbucht.

Die Holzberichte und Holzanzeigen verbleiben in der Bezirksstelle,

Termin far die Abgabe der Melduny auf HZ 18 11, HZ19 H und M 14 in der Landesdirektion ist der
12, jeden Monats,

Erstinalig gilt diese Regelung fér die Meldung per Monat Mirz 1950, Simtliche diesheziiglichen Meldun-

gen sind vom Bezirksstellenleiter bzw. seinem Vertreter und dem zustindigen Sachbearbeiter zu- unter-
schreiben.

9. Verteilung der Verdrucke
1.fd. Vordruck Hersteller Auss  weiterzuleiten Aus- Verbleib Aus- Bemer-
Nr. Nr. fertiguny an fertigung .~ fertigung  kungen
l HZ 18 11 Prod.-Betr 1 — - Bez.-8t. 1
2 H7 19 I  Handel I — " 1
3 H7 118 A ¥ — 1
4 HZ 117 Zs 1 - i
3 HZ 19 1T 7S 1 — ]
{Zusammen-
stellung)
6 HZ 18 11  BZ-St. 2 Landesdirektion 1 - 1
(Zusammen-
stellungj -
7 M4 BZ-St. 2 i i
B HZ 19 11  BZ-St. 2 1 !

{Zusammenstellung der BZ-S1.)

IV. Arbeitsgang in der Landesdirektion

L

]

4.
5.

Die von der Rezirksstelle in einfacher Ausfertigung eingehenden Meldungen auf den Vordrucken
HZ ISILHZ 1S 1 und M 14
werden vom Ref. Bewirtschaftung aut den dleichen Vordrucken zusammengefaSit,
Die Ausfertigung erfolgt fiir
a) HZ 18 II und HZ 19 11 zweilach. und zwar

cinmaal fiir die Landesdirektion.

ecinmal fiir.die Zentrale:
b) M 14 dreifach. und zwar

cinmal fiir die Landesdirektion.

sweimal fir die Zentrale.
Die ermittelten Realisierungsmengen sind von  den Sachbearbeitern der Landesdirektion in die

Kontrollkarte der Warenbewegung VB 062
zu tbertragen.
Die Meldungen sind vom Leiter der [1A Planerfiillung und dem Ceschaftsfithrer zu unterschreiben.
Termin [iir die Ahgabe der Meldungen
HZ 18I, HZ 19 IT und M 14

in der Zentrale ist jeweils der 13. eines jeden Monats.

6. Verteilung der Vordrucke
Vordruck Hersteller Aus- weiterzuleiten Aus- Verbleib Aus- Bemer-
Nr. fertigung an fertigung fertigung  kungen
HZ 18 I} Bez.-St. 1 - — Landesdirektion 1
(Zusammenstellung)
HZ 19 I = 1 - e !
(Zusammenstellung)
M4 . - 1 e - - !
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B. Sektor Mobel
1, Die in der Handelsniederlassung Mébel eingehenden Warenautkommensanzeigen M 10 werden zunichst
a) auf Vollzdhligkeit (an Hand eines Verzeichnisses der Produktionsbetriebe),

b) auf richtige und vollstindige Ausfillung gepriift. . .
Beanstandungen sind nach Moglichkeit juit den betreffenden Betrieben sofort aufzukliren und zu korri-
gieren, ‘ :

-.¢) Die Endbestinde der Vormeldung miissen mit den Anfangsbestinden der neuen Meldung iibereinstimmen.

9. Das mit der Warenaufkommensanzeige M 10 in Spalte 5 gemeldete Aufkommen (Produktion) wird in die
Produktionskarten VB 004, die nach Sortimenten getrennt gefithrt werden, in die Spalten 1 bis 4 iibertragen.

3. Die in Spalte 81 des Auslieferungsnachweises (Riickseite der M 10) gemeldeten Auslieferungen sind in die Pro-
duktionskarte VB 004 in den Spalten 13 bis 28 einzutragen. :

4. Nach Verbuchung in den Produktionskarten VB 004 (siche Absatz 2 und 3) erfolgt nunmehr die Verbuchung
der mit M 10 gemeldeten Aufkommens- und Auslieferungsmengen (Spalte 5 und 31 der M -10) in den Kontroll-
karten zur Warenbewegung VB 006. '

5. Die Kontrollkarten der Warenbewegung VB 006 werden getrennt nach den Eigentumsformen

1 =: zonale volkseigene Betricbe, .
¥ 4 — landesgesteuerte VEB,
5 := Privatbetriebe
gefiihrt. -

" Es ist hierbei zu beachten, daB Betriebe der Eig.Form 6 (landesgesteuerte Handwerksgenossenschaften) und
7 (landesgestenerte Kommunalbetriebe) unter der Eig. Form 5 erfaBt werden. °

6. Die laut M 10 in Spalte 31 (Riickseite) gemeldete Auslieferung ist gem#f3 der Kontingenttrigerschliisselnummer
in Spalte 83 in die entsprechende Kontingenttriigorspalte der Kontrollkarte zur Warenbewegung VB 006. zu
tbertragen. - »

7. Die Kontrollkarten der Warenbewegung siud kontin genttriigerweise aufzurechnen- und abzuschliel3en.
‘Die so ermittelten Endergebnisse sind fiir diz in Absatz 5 genannten Eigentumsformen kontingenttrigerweise
zusammenzufassen und in die Meldung M 14 (Vordruck HZ &7) Spalte 31 monatlich zu iibernehmen.

8. Die Ausfiillung der iibrigen Spalten der M 14 regelt sich nach den bisher ergangenen Arbeitsanweisungen der
Zentrale und ist durch die Spaltensystematik gegeben

9. Die ausgefiillten Vordrucke M 14 (HZ 87) sind vom Geschiftsfilhrer und dem Leiter der Niederlassung Mobel
T. zu unterschreiben und am 13. jeden Monats in der Zentrale Berlin vorzulegen.

RES;T;?% f ?i‘k S
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TRANSPORTPLANUNG, MELDEWESEN - SCHNITTHOLZ
UND ABFUHRKONTROLLE

Einleitung

Qie Erfahr_ungeu des letzten Jahres haben gezeigt, daB die Transportplanung sowic das Meldewesen fitr den Export
im wesentlichen von den értlichen Kenntnissen und der engen Verbindung der Zweigstellen mit den Sigewerken ab-
hiingig waren. Nur diesc ecingehenden Kenntnisse crmdglichten genaue Meldungén.

Es wird daher fiir zweekmiflig gehalten, bis auf weiteres diesc Arbeitsaufgaben den Zweigstellen zu iberlassen, um

nicht dur;h[eine plitzliche Umstellung in der Erledigung dieser Arbeit von den Hezirksstellen unvollkommene Meldun-
gen zZ:a erhalten.

Jﬁedoch ist es Aufgabe der Bezirksstellen. in miiglichst kurzer Frist cinen klaren Uberblick iiber die értliche Lage ihrer
Sigewerke mit ihren Verkehrsverbindungen sowic deren Auftragserfillung im Export und Binnenhandel und den dafiir
benétigten Transporraumbedarf zu erlangen. um dann selbstdndig diese Mcldungen zur Entlastung der Zweigstellen
durchfithren zu kénnen.

A. Transportplanung

~

Ziel und Zweck der Transportplanung

Durch dic Entwicklung der Wirtschalt und die steigende Erhéhung der Produktion werden an den Verkehr, sehr
hohe Anforderungen gestellt, die nur erfillt werden kénnen. wenn die Transportmittel ZuBerst rentabel ausgenutzt
werden, was nur durch eine Beschleunigung des Fahrzengumlaufes errcicht werden kanm.

Kine Planung aut dem Secktor Eisenbahn und Schiff soll folgendes ermoglichen:
a} die Giiterstréme richtungsmiafig steigern.
b) unwirtschaftliche Transport- und Gegenbiiufe zu vermeiden.
¢) die eigenen Bahn-, Schiffs- und Kraftverkehrstransporte aufeinander abzustimmen,
} zur Beschleunigung des Binnenumlaufes und zur Verbesserung des Zugverkehrs die Transporte méglichst in
ausgelasteten und geschlossenen Ziigen durchzufithren.
I. Export
Dic Exportplanung gliedert sich wie tolgt:
l. Transportplan PE 4 (Vordruck IZ 18).

5]

2. Zehntigige Waggonanforderung Export.
1. Transportplan PE 4

a) Der Transportplan PE 4 bildet tir den DAHA Holz und die Zentrale Berlin die Unterlage zur
Ausschreibung der Versand- und Lieferordernummern, fiir die betreffende Reichsbahndirektion
die Unterlage zur Ausstellung der Plannummern fir dic cinzelnen Giiterabfertigungen.

bi Dicser Plan ist getrennt nach Auftriigen und Sortimenten sowie den absendenden Reichsbahndirek-
tionen zu erstellen.

T. ¢i Die Zweigstellen melden der Bezirksstelle jeweils am 14. jeden Monats auf Formblatt PE 4 den
Transportraumbedarf fiir den kommenden Monat.

d) Dic Bezirksstellen haben die Meldungen der Zweigstellen gemifl Absatz b zusammenzufassen und
T. am 16. jeden Monats der Landesdirektion — Transportplanung — zu ibergeben.

tw

Zehatiigige Waggonanferderung, Export

a) Die zehntigigen Waggonanforderuugen haben den Zweck, die zustiindigen Stellen, wic DAHA Holz,
Devutra, Zentrale Berlin zu umerrichten. wann und we die Exportverladungen vorgenomnien werden
sollen.

Auf Grund dieser Meldung bestellt die Derutra bei den Reichsbahndirektionen die von den Zweiy-
stellen angeforderten Waggons.

b} Diese Meldung ist im Rahmen der Anforderung laut PE 4 getreant nach Auftrigen. Sortimenten und

Ab:ende-Reichshahndirektionen in den Zweigstellen zu erstellen. .
Termine fiir die Abgabe an dic Bezirksstellen sind der

T 25. jeden Monats fiir die Verladungen vom 1. bis 10.,

T. 4. jeden Monats [iir die Verladungen vom 11. bis 20.,

T. 14, jeden Monats fiir die Verladungen vom 21. bis 31.

¢} Diese Meldung ist nur fiir Esportverladungen bestimmt.

d) Aullerdem miissen die Waggons 8 Stunden vorher auf der zustindigen Giiterabfertigung unter dem
Kennwort ., Befehl 80 schriftlich abgerufen werden. Sollte aus irgendeinem Grunde der fiir einen
besiimmten Tag angeforderte Waggon nicht benétigt werden, so mufl dics mindestens zwei Tage
voraer der zustindigen GA mitgeteilt werden.
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T, .

e)

f)

g)

Bei Nichtgestellung von Waggons ist mlbedmgt eine schriftliche Bestitigung der Guterabtertlgung
erforderlich.
Die gemifl Absatz b an die Bezirksstellen abgegebenen Meldungen sind vom Transportsachbearbeiter
der' Bezirksstelle nach denselben Richtlinien in v1e1fache1 Ausfertigung zusammenzustellen und an diz
Landesdirektion abzugeben.
Termin fiir die Abgabe an die Landesdirektion ist

der 26., 6. und 18. jeden Monats.
Der Transportbeauftragte der f.andesdirektion reicht diese Pline, ohne dal eine weitere Zusammen-
stellung erfolgt, deh zustindigen Derutrafilialen in emf’tchel Ausfertigung, der Zentrale Berlin in
zweifacher Ausfertigung zu.

II. Binnenhandel

Die Planung fiir den Binnenhandel gliedert sich in zwei Abschnitte:
Vorplan PE 2 (HZ 66) Transportraumbcedarf fiir den folgenden Monat (Eisenbahn) und
Vorplan PS1 (HZ67) Transportrawmbedarf fiir den folgenden Monat (Schiffahrt).

Detaillierter Transportplan PE 4 (Vordruck HZ 18).

1.

‘1. Vorplan PE 2 (HZ 66) und PS 1 (HY. 67)

In den Vorplinen PE 2 und PS1 st der voraussichtliche Transportraumbedarf fir den nachfolgenden
Monat zu ermitteln. -

a)

h)

c)l

d)

e)

Die Zweigstellen ermitteln den voraussichtlichen Transportraumbedarf fiir den folgenden Monat auf
dem Formblatt PE 2 (HZ 66) fir Waggonraum und dem Formblatt PS 1 fiir Schiffsraum. -
Bei Ermittlung ist ebenfalls ab sofort der Transportraum fiir Holzverladungen durch sonstige Ver-
lader im Zweigstellenbereich zu beriicksichtigen. Diese Verlader haben ihren Bedarf an Transport-
raum den ortlich zustindigen Zweigstellen zu diesem Zweck aufzugeben.

Fir die Ermittlung des Transportraumbedarfs fiir Verladungen an die SAG Wismut ist ein weiteres
Formular zu verwenden. _

Die Meldungen sind von den Zweigstellen am

4. jeden Monats
an die Bezirksstellen abzugeben.
Der Transportsachbearbeiter der Bezirksstelle faBt diese Meldungen auf dem gleichen Vordruck fiir
den Bereich der Bezirksstelle zusammen und iibergibt die zusammengefaBte Meldung der Landeés<
direktion Potsdam — Trdnspnrﬂ)eauftmgter — in einfacher Ausfertlgung

am 6. jeden Monats,
Der Transportbeauftragte der Landesdirektion faflt die Meldungen der vier Bezirksstellen fir den
Landesdirektionsbereich zusamnien und iibergibt diese Meldungen in einfacher Ausfertigung der Zen-
trale Berlin -

am 8. jeden Monats.

2. Detaillierter Transportplan PE 4 (Vordruck HZ 16)

a)

b)

)

d)

Im Binnenhandel ist der detaillierte Transportplan PE 4 (Vordruck HZ 16) verbindlich fiir die be-
treffenden Reichsbahndirektionen. An Hand dieses Planes geben die Reichsbahndirektionen die Plan-
nummern fiir den gemeldeten Transportraumbedarf den einzelnen Giiterabfertigungen bekannt. Hier-
auf mufl von den Verladern der Abruf der Waggons 48 Stunden vor Verladung schriftlich erfolgen.

Auf Grund der den Zweigstellen zur Verfiigung stehenden Unterlagen iiber die Planerfiillung haben
diese den detaillierten Transportplan fiir den kommenden Monat auf dem Vordruck PE 4 getrennt
nach Gutarten und Reichsbahndirektionen zu ermitteln und

am 14. jeden Monats
den Begzirksstellen zu iibergeben.
Hierbei sind ebenfalls die Holzverladungen durch die sonstigen Verlader im Zweigstellenbereich zu
erfassen und der Transportraur fiir Verladungen an die SAG Wismut auf einem gesonderten Form-
blatt zu melden.
SinngemiB ist die Anmeldung von Schiffsraumbedarf auf Formblatt PE 4 zu behandeln.
In den Spaltenbezeichnungen des Formblattes PE 4 sind fiir diesen Zweck folgende Anderungen vot-
zunchmen:

~Reichsbahn“ in ,,Land",

»verladebahnhof” in ,,Verladehafen™ bzw. ,,Ablage®,

»Wagen® in ,,Kihne” bzw. FloBe“,

LArt” in ,,Tonnen®,

,»Bestimmungsreichsbahndircktion® in ,,Bestimmungshafen®.

Es ist zu beachten, daB jeglicher Schiffsraumbedarf, auch Flofholz, nur durch die DHZ Holz erfaf3it

. werden darf. Es wird darauf hingewiesen, daf3 diejenigen Verlader, die transportgiinstig zum Wasser

liegen, zur Entlastung der Reichsbahn verpflichtet sind, ihre Transporte per Schiff durchzufithren.

.e) In der Bezirksstelle werden die von den Zweigstellen eingehenden Meldungen auf dem gleichen Vor-

. Die Landesdirektion iibergibt ¢ine Gesamtmeldung fiir das Land Brandenbur E Zentrale Berlin

druck in der oben erwihnten Form zusammengefafit und in einfacher Ausfertigung
am 16. jeden Monats
der Landesdirektion zugestellt.

und den Reichsbahndirektionen Bey @?B

am 20. jeden Monats. *
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[H1. Nachplanung, Monatsschlulmeldung fiir Export und Binnenhandel

I.

[

Nachplanangen

Nachplanungen sind ven den Zweigstellen der Landesdirektion unmittelbar telefonisch aufzugeben und
schriftlich idber die Bezirksstelle nachzureichen. ’

MonatsschluBBmeldung

a} Um am Monatsschiul} iiber simtliche stattge fundenen Export- und Binnenhandelsverladungen eine Uber-
sicht zu haben. sind von den Zweigstellen, Bczixkssteﬂ_en und der Landesdirektion MonatsschiufBmeldun-
gen Zu erstatien,

b} Die MonatsschluBmeldung muf AufschiuB geben iber

die verladene Holzart,

die Versandreichsbahndirektion {chne Schiffahrt),
die auf PE 4 verplanten YWaggons,

die angeforderten Waggons,

die gestellten Waggons und

die nicht gestellten Waggons. .

¢) Fiir diese Meldung ist das als Anlage 5 beigefiigte Musterformular von den Zweigstellen, Bezirksstellen
und der Landesdirektion zu verwenden.

d) Die Meldung ist getrennt fiir

Export (unterteilt nach Auftrigen).
Binnenhandel und
SAG Wismut

aufzustellen.

d} Dicser Mecldung sind die in den Zweigstellen vorliegenden Bestitigungen der Giterabfertigungen iiber

Nichtgestellung von Waggons als Anlage beizufiigen.
f) Termin fiir die Abgaben der Meldungen
der Zweigstelle an die Bezirksstelle ist der 4. jeden Monats,
der Bezirksstelle an die Landesdirektion ist der 8. jeden Monats,
der Landesdirektion an die Zentrale Berlin ist der 10. jeden Monats.

B. Meldewesen, Export

38

Zur Dbersicht iiber den Stand der Exportauftrige sind von den Zweigstellen und Bezirksstellen folgende Mel-
dungen zu erstatten:

2
2.

Diekaden-Verlademeldung-Export (Vordruck HZ 43).
Kreisweisa Einschnittsmeldung Export (Muster Anlage 6).
7u 1: a) Die Dekaden-Verlademeldung-Export (HZ 43) ist auftragsweise getrennt von den Zweigstellen zu er-

stellen und
am 4. fir die Verladungen vom 21. bis 31,
am 14. fiir die Verladungen vom 1. bis 10..
am 25. fir die Verladungen vom 11. bis 20.
in einfacher Ausfertigung an dic Bezirksstellen abzugeben.
h} Auf dem gleichen Vordruck wird dic Melduny in der Bezirksstelle zusammengestellt. datumsweise ge-
ordnet und
am 6., 16. und 26. jeden Monats
der Landesdirektion iibergeben.
¢! Die Gesamtmeldung fiir das Land Brandenburg ist
am 7., 17. und 27. jeden Monats
an die Zentrale zu geben.

2w 2: a) Die keeisweise Einschrittsineldung Export (siche Anlage Muster 6) ist von den Zweigstellen zum Stich-

tag zu erstellen und -
ant 10. und 25. jeden Monats

in der Bezirksstelle in 2weifacher Ausfertigunyg abzugeben.

1) Die gemiB a) am 25, jeden Monats in der Bezirksstelle abzugebonde kreisweise Einschuittsmeldung
ist in der Spalte ,.Bestand” auBlerdem dimensional aufzuschliisseln.

¢} In der Spalte ,Bestand” sind nur verladefdhige Mengen einzusetzen.

d} Als Brack miissen simtliche Brackmengen, auch die bereifs fir andere Bedarfstriger abverfiigten, ein-
getragen werden.
¢) Der tatsiichliche Einschnitt ergibt sich daher aus

der Summe . Verladung®.
plus ,,Bestand™.
plus ,Brack™.
t} Von den in der Bezirksstelle vorliegenden kreisweisen Einschaittsmeldungen ist
eine Ausfertigung am 12, und 28. jeden Monats der Landesdirektion zuzustellen.
eine Ausfertigung verbleibt in der Bezirksstelle zur Auswertung.

g) Die Landesdirektion erstellt aus dieser Meldung
zum 15. jeden Monats per 10,
zom 30, jeden Monats per 25.
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die kreisweise Bestandsmeldung (Export) in vierfacher Ausfertigung.
Der Bestand ist in der Meldung per 25. auflerdem dimensional aufzuschlii

Drei Ausfertigungen erhilt Jie Zentrale Berlin, ~
eine Ausfertigung verbleibt in der Landesdirektion.

C, Meldewegen, Schnittholz, Binnenhandel

T.

a) Zur Ubersicht diber den Stand der Binnenhandelsauftrige in allen Sortimenten ist von den Zweigstellen und Be-
zirksstellen eine Meldung gemill Anlage Muster 7 zu erstatten.
Diese Meldung ist im gleichen Arbeitsgang mit der kreisweisen Exporteinschnittsmeldung von den’ Zweigstellen
zu_erstellen und jeweils
am 10, und 25. jeden Monats

in einfacher Ausfertigung an die Bezirksstelle abzugeben.
b) Die Bezirksstellen- haben diese Meldungen fiir jhren Bereich zusammenzufassen und
am 12. und 26. jeden Monats -
in der Landesdirektion — HA Planerfilllung in einfacher Ausfertigung abzugeben.
¢} Die Landesdirektion fafit diese Meldungen zusammen und gibt die Meldung in zweifacher Ausfertigung am
15. und 30. i;:den Monats -
an die Zentrale Berlin. . .

d)‘ Verladungen an die SAG Wismut sind dekadenweise nach den Bestimmungen in Absatz B la (Dekaden-Ver-
lademeldung, Export) unter Verwendung des Vordruckes HZ 43 zu melden.

. Abfuhrkontrolle

.Bei auftretenden Schwierigkeiten haben sich dic Zweigstellen mit den Holzabfuhrbeauftragten ihres Kreises sofort in

Verbindung zu setzen und die Beseitigung diescr Schwierigkeiten in gemeinsamer Arbeit zu erwirken. Ist dies jedoch
im Zweigstellenbereich nicht méglich, so haben sich die Zweigstellen unmittelbar mit dem Holzabfuhrbeauftragten
der Landesdirektion telefonisch in Verbindung zu setzen. Die Bestitigung hierfiir hat schriftlich iiber die Bezirks-
stelle zu erfolgen. '

Der Holzabfuhrbeauftragte der Landesdirektion ist gehalten, in derartigen Fillen mit allen fiir die Holzabfuhr be-
auftragten Stellen Verbindung aufzunehmen und diese Schwierigkeiten zu beheben. Den betroffenen Zweigstellen
und Bezirksstellen ist ither den Erfolg sofort zu berichten.

RES™
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TAGUNGEN UND BESPRECHUNGEN

. Vor jeder beabsichtigten Besprechung von grundsitzlicher Bedeutung mit einer vorgesetzten oder gleichberechtig-

ten Dienststelle (z. B. Zentrale Berlin, SKK Potsdam, Lan desregierung Brandenburg, Regierung der DDR oder anderen

vorgesetzten Dienststellen) ist die Genehmigung des Geschiftsfithrers der Landesdirektion einzuholen.

Bezirksstellen, Zwegstellen, Handelsnicderlassungen und Sonderbeauftragte haben Besprechungen dieser Art grund-
sitzlich nur in der Landesdirektion Potsdam zu fihren.
Ergeben sich in besonderen Fillen Ausnahmen von der Bestimmung in Absatz 2, so ist nach der Bestimmung in

Absatz 1 zu verfahren.

Uber jede Besprechung von grundsitelicher Bedeutung ist umgehend eine Besprechungsnotiz anzufertigen und dem

Geschiftsfithrer der Landesdirektion zur Kenntnis zu bringen.

Approved For Release 2001/12/05 : CIA-RDP83-00415R005400050008-8
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KURIERTAGE

H

Zur flissigen Abwicklung des Geschiiftsverkelis innerhalb der Geschiftsstellen der Landesdirektion Potsdam und
aus Griinden der Herabsetzung der Selbstkosten ergehen in Verbindung mit der Errichtung von Bezirksstellen fol-
gende Bestimmungen:

1.

10

11

Kuriertage fiir die Zweigstellen sind jeweils .
der 4., 10,, 14., 21, und 25. jeden Muonats.

fir die Bezirksstellen jeweils
der 6., 12, 16., 26 jeden Monats.

Die Handelsniederlassungen haben ihre Kurierpost den am Orte liegenden Zweigstellen zu den fiir sie in Frage
kommenden  Terminen mitzugeben. :

Kuriere der Zweigstellen haben nur die Bezirksstellen aufzusuchen. Es ist ihnen untersagt, bei der Landes-
direktion zu erscheinen.

Fillt ein Kuriertag auf cinen Sonn- oder Feiertag oder wird die Arbeit durch Jdngere Feiertagsperioden
unterbrochen, so ergehen gesonderte Weisungen durch die Landesdirektion. ’

Alle Termingestellungen fiir die Begzirkssteller, Zweigstellen und Handelsniederlassungen haben sich an die vor-
genannten Kuriertage zu halten.

In dringenden Fillen ist von der betreffenden Abteilung der Landesdirektion eine Ausnahmegenehmigung ein-

7 zuholen, die nur vom Geschiiftsfithrer der Landesdirektion bzw. dessen Vertreter erteilt werden kann.

An den Kuriertagen hat jeweils nur ein Kurier zu crscheinen, der alle nétigen Unterlagen mit sich zu fiibren hat.

Die Dienststellenleiter haben grundsitzlich keine Kurierfahrten. durchzufithren, sondern haben wnur in der
néchsthoheren Geschiftsstelle zu erscheinen, wenn sie hierzu aufgefordert werden.

Fiir-Fahrten, die nicht unter die in Abs. 1 genannten Kurierfahrten fallen bzw. zu deren Durchfiihrung keine
Genehmigung gemiiB Abs. 8 vorliegt, werden Reiseunkosten nicht erstattet. ’

. Kurierfahrten sind nur mit dffentlichen Verkehrsmitteln durchzufithren. Die Benutzung von Mietkraftwagen oder

DHZH-cigenen Kraftfahrzeugen ist untersagt

Nachstehend erfolgt eine Zusammenstellung der sich aus dem Arbeitsablauf ergebenden Termine,
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I. TERMIN-ZUSAMMENSTELLUNG

fiir die sich aus der Errichtung von Bezitksstellen ergehenden Notwendigkeiten zur Ubergabe
von Vordrucken., Karteien usw.

Art der Unterlagen

Ternun Abgebende Stelle Empfangende Stelle
10. 4 Unterschriftsvollinachten  filr  Bank-  Bezirksstelle Landesdirektion
konten Abteilung Buchhaltung —
15. &, Errichtung von Bankkonten bei den —- —
Bezirksstellen
16. 3. Unterschriftsblitter fir sachliche Rich-  Zweigstellen Landesdirektion
tigkeit, Zahlungsanweisung HN und Bezirksstellen — Abteilung Buchhaltung —
6. 3. Arbeitsanweisungen der Zentrale Ber- Landesdirektion Rezirksstellen
lin -- Innere Verwaltung —
1. 4. Abhrechuungsvorschuft Landesdirektion Bezirksstellen
- Abteilung Buchhaltung —-
1.4 Dienstsiegel Zweigstellen und Abteilungen Landesdirektion
der Landesdirektion — Abt. Innere Verwaltung —
1. 4. Vollzugsmeldung iiber Kiindigung von  Zweigstellen .andesdirektion
Telegraimnmadressen — Abt. Innere Verwaltung —
I 4 Dienstsizgel (Neuverteilung) Landesdirektion Bezirksstellen und
Abt. Innere Verwaltung —  Abteilungen der Landesdirektior
| B Antrag auf Telegrammadressen der —
Bezirksstellen
1.4 Vollzugsmeldung ibher die Auflosung  Zweigstellen [.andesdirektion
der Bankkonten Abteilung Buchhalung —
I 4 Uberweisung  der Bankbestinde per  Zweigstellen Landesdirektion
I. April 1950 an Konto Filiale - Buchhaltung —
[ Abrechnung der Kassenbestinde Zweigstellen und l.andesdirektion
Handelsniederlassungen - Abteilung Buchhaltung —
I. 4. Finrichtung von- Nebenkassen durch
BZ. Stellen in den Zweigstellen und —— —
Handelsaiederlassungen
1. 4 Abrechnung der Kassenbestinde Zweigstellen und Landesdirektion -
Handelsniederlassungen ~— Abteilung Buchhaltung —
L. 4 Rechnungshiicher  aller  Sortimente Zweigstellen und Handelsnie- Bezirksstelle
und unbearbeitete Bechnungen derlassungen, LD — Direktion
1. 4. Lieferantenkonten und dhnliche Un- Zweigstellen und Handelsnie- Bezirksstelle
terlagen, aus denen nicht bezahlte derlassungen. LD — Direktion
Rechnungen ersichtlich sind
1. 4. Bestitigimg iiber Kiindigung der Ce- Zweigstellen Landesdirektion ]
sctz- uhd Ministeriatblitter ~ Abt. Innere Verwaltung —
I. 4. Bezug von Gesetz- und Ministerial- - -
bldtter durch Bezirksstellen
I. 4. Protokollarische Ubergabe der Frei- Zweigstellen Bezirksstellen
gaben und Anweisungen zur Ertei-
lung vor. Freigaben .
1. 4. Ubergabs simtlicher Karteimittel fiir Zweigstellen Bezirksstellen
Bewirtschaftung und Handel und Ver- und Landesdirektion
zeichnisse der Warenbewegung
1. Vertrige M 55 — /50 — Zweigstellen Bezirksstellen
8. Benennung der Siegelverwalter Bezirksstellen Landesdirektion
und Abt. der Landesdirektion -- Abt. Innere Verwaltung —
8. 4. Riickgab> der Dienstsiegel Landesdircktion Zentrale Berlin
- Abt. Innere Verwaltung —
12. 4. Unterschriftsberechtigung  flir  Frei-  Bezirksstelle L.andesdirektion
gaben M 50 ungy Anweisungen zur
Erteilung von Fréigaben .
12. 4. Kontenkurten der Angestellten der Landesdirektion Bezirksstellen
Bezirksstallen Fiir Gehaltsbuchhaltung
12. 4. Ubergabe der Karteien Ffir Anlage- Abteilung Innere Verwaltung  Bezirksstellen

42

vermogen

Gemiil dieser Internen Arbeitsanweisung sind die von den Bezirksstellen, Zweigstellen und. Hauc.lels-
niederlassungen nunmehr zu verwendenden Vordrucke (Kaﬂeimi}te! und Formulare) durch die Bezirks-
Abt. Inncre Verwaltung — so rechtzeitig zu beschaffen, daf3

ab 1. April 1950 ein reibungsloser Ablauf aller durchzufithrenden Arbeiten gewihrleistet ist.
Approved For Release 2001/12/05 : CIA-RDP83-00415R005400050008-8
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II. FESTSTEKHENDE TERMINE

Lfd.Nr. Termin Art des Termins von an } Dat. von an {Dat. von an
1 4. Treibstoffabrechnung des Vormonats Z8 BS | 6. BZ LD | 7. LD Z
.2 4. Abgabe der Fahrtenbiicher des Vor- .
'~ monats . . VA BZ 6. BZ ILD| — — —
3 4. Aufstellung uber Renhblhtal dc r Krail- .
fahrzeuge . . Zs BZ | 6. BZ LD | — — —
4 4. Monatsmeldung der HN nach MLm_,e . : .
und Wert . . . . IIN BZ | — — s - _—
5 BAB, Bilanz . . . R -— — 8. BZ LD | 13. LD Z-
-6 Lohnsummensteueranme]dung 1. Ume- '
satzsteueranmeldung mit Verrechnungs-
scheck . . = 6. BZ LD —_ — —
7 4. Dekadenmeldung ubcr dle Rnhholz—
p - bewegung (Gruben-, Faser- und .
Stammbholz) . . . Z8 BZ 8. BZ LD} — — —
8 4. Zechntigige Waggonanfordel uny
Export . . . .. 7S BZ 6. BZ LD 7. LD Z
9 4.. Dekadenverlademeldung Export und . u. Derutra
: Wismut . . Z5 BZ| 6. BZ LD| 7 LD Z
10 4. MonatsschluBmeldung Exporf xnd . -
Binnenhandel . . . . . . . . . ZS BZ 6. BZ LD | 10 LD Z
11 4. PE2, PS1 . . . . . . . . . . VA BZ 6. BZ LD 8. LD Z
12 4. Anwesenheitsliste . . . . ZSu.HN BZ 6. BZ 1D | — - —
13 Nur bei Quartalsheginn v1eﬂel],\ 1rhch(
Urlaubsliste . . . o - — | 6. BZ LD | — — -
14 10. M 14 und Zusammenste]lung . VA BZ | 12. BZ LD | 13 LD Z
15 10. Kreisweise Einschnittsmeldung, ‘
Schnittholz, Export . . .. VA BZ | 12. BZ LD | 15 LD Z
16 10. Einschnittsmeldung, SChIlltt})U]l
.- Binnenhandel . ZS BZ | 12. BZ LD | 15 LD - Z
17 14. Dekadenmeldung uber d1e R hhol/
bewegung (Gruben-, Faser- u. Stamim-
holz . . . VA BZ | 186. BZ LD | — — —-
18 14. PE 4 Export und anenhandeﬂ .o VA BZ | 1s. BZ LD | 17 LD Z
19 14. Treibstoffanforderung . . A BZ | 16. BZ LD | 25. LD yA
20 14. Zehntiigige Waggonanfordemng i‘xport ZS - BZ | 16. BZ LD | I7. LD Z
21 14. Dekadenverlademeldung Export und u. Derutra
Wismuat . . . - YA BZ | 1s. BZ .LD ]} 17. LD yA
22 21. Monatsabrechnung rmt Lohnhsb undl : '
: Lohnzettel . . . . . Zs BZ} — — — — — -
23 25. Kreisweise Emschmttsme]dung rxpon )

. u. dimensionale Aufschlisselung . . . ZSs BZ | 26. BZ LD | 30. LD A
24 25. Einschnittsmeldung Binnenhandel . . VA BZ | 26. BZ LD | 30. LD Z
25 25. Zehntigige Waggonanforderung lixport VA BZ | 26. BZ LD | 27. LD Z
28 25. . Dekadenverlademeldung Export und . u. Derutra

Wismut . . VA BZ | 286. BZ LD | 27. LD Z
27 25, Dekadenmeldung uber dle Rohholz— .
bewegung Gruben-, Faser- u. Stamm- .
» holz . . . . ZS8 BZ | 26. BZ LD} — —
28 25. Aufstellung uber Personalvnar;derun- : R
gen bei Lohnempfingern . . VA BZ { 26. BZ LD | — - -
29 26. Ausgabe der Fahrtenbiicher fm den LD
- _ kommenden Monat. . . . . . - Abt.LV.BZ| 4 BZ ZS
Erlduterungen fiir die Abkiirzungen: . -
I.D = Landesdirektion
EZ = Bezirksstelle
75 = Zweigstelle
HN = Handelsniederlassung
- Y2 : Zentrale

Diese Arbeitsanweisung tritt mit Wirkung vom 15. Miirz 1950 in Kraft. Alle dieser

Internen Arbeitsanweisung entgegenstehenden Bestimmungen treten mit demselben

Zeitpunkt auBer Kraft. Anderungen hierzn werden jeweils durch Interne Arbeitsan-
- weisungen bekanntgegeben.

Land sdam
Im E c net
Schwermer

Deutsche HandelszE%rale Holz
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Verteilerschliissel r;
Geschiftsfihrang . 2 . -
Kontrolle 6
Buchhaltung 3 -
Verwaliung 6
Personal . 1
Transport . 2
Leiter der Ha Planerfiillung 1 ,

Referat Bewirtschaftung 3
Referat Schnitrholz Handel . 2
Referat Rohhelz Handel . . . . 3
je BZ (einschl. Mébel) . . . . 8 8
eZS . . . . . . . . . . 464
jeHN . . . . . . . . . 214
ROG . . . . . . ... . @
HAM Brandesburg . . . . . . 2 |
Reserve . . S -. 45

»
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One of the most difficult proble the design /g.;;d.,mnﬁfééture
of discharge-type rectifiers is that of providing vecuum-tight,
jpsulating "seals" which can SEEEETEX withstand the large stresses
attending the use of heavy electrodes, and also the high operating
temperature changes involved. 25X1A
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